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§ 1. Postanowienia ogdine

1. Niniejszy Regulamin okresla warunki $wiadczenia ustug ksiegowych przez Biuro i stanowi integralng cze$¢ Umowy zawartej pomiedzy Biurem a Klientem, regulujac w
sposob szczegdtowy jej postanowienia.
2. Biuro $wiadczy ustugi finansowo-ksiegowe i kadrowo-ptacowe na rzecz Klientdw, na warunkach okreslonych w zawartej Umowie, niniejszym Regulaminie i Cenniku,
zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
3. Klient zobowiazany jest do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem przed zawarciem Umowy oraz do przestrzegania jego postanowien. Zawarcie Umowy z Biurem
jest réwnoznaczne z akceptacjg postanowien Regulaminu.
4. Biuro o$wiadcza, ze:
a. znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej realizacje Przedmiotu Umowy,
b. posiada niezbedng wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie oraz mozliwosci organizacyjne do prawidtowej realizacji postanowien Umowy,
C. posiada niezbedne uprawnienie oraz legalne oprogramowanie do realizacji Umowy,
d. osoba podpisujaca Umowe jest nalezycie umocowana i uprawniona do zawarcia Umowy oraz ze uzyskata wszelkie zgody korporacyjne na jej zawarcie i
wykonanie.
5. Klient os$wiadcza, ze:
podane przez niego informacje, odpowiedzi, dane — zaréwno przekazane Biuru za posrednictwem udostepnianych formularzy, jak i w korespondencji oraz
rozmowach s prawdziwe i aktualne i jest $wiadomy odpowiedzialnosci karnej oraz cywilnej wynikajacej z ewentualnego podania nieprawdziwych
informacji, przyjmujac w tym zakresie swojg wytaczng odpowiedzialnos$¢ i zwalniajac Biuro z weryfikacji informacji podanych przez Klienta,
b. osoba podpisujgca Umowe jest nalezycie umocowana i uprawniona do zawarcia Umowy oraz ze uzyskata wszelkie zgody korporacyjne na jej zawarcie i
wykonanie.

§ 2. Definicje

Uzyte w niniejszym Regulaminie pojecia majg nastepujace znaczenia:

1. Akta osobowe - komplet dokumentdéw zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy lub zlecenia przez Klienta z inng osobg fizyczng, zawierajacy w
szczegolnosci  kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia do umowy zlecenie, badania lekarskie, zaswiadczenia o ukoniczeniu wstepnego szkolenia BHP, deklaracje PIT,
Swiadectwa pracy i $wiadectwa ukonczenia szkoty, inne dokumenty zgodnie z aktualnymi przepisami prawa, w szczegolnoSci przepisami Rozporzadzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (wraz z poézniejszymi zmianami i aktami prawnymi, ktére wydane
zostang w miejsce tego Rozporzadzenia).

2. Ankieta Zero - dokument, w ktérym Klient podaje szczegétowe informacje dotyczace formy prawno-podatkowej prowadzonej przez Klienta dziatalnosci oraz inne
dane umozliwiajace rozpoczecie $wiadczenia ustug przez Biuro.

3. Biuro/Zleceniobiorca — jest to biuro rachunkowe TaxCoach spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Poznaniu, ul. Wierzbiecice 44A/40A, 61 —
568 Poznan, zarejestrowanej w rejestrze przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS 0000653979, ktdrego akta rejestrowe przechowuje Sad
Rejonowy Poznah — Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, posiadajace nr NIP 7792455049, o kapitale
zaktadowym 20.000,00 zt, e-mail office@taxcoach.pl $wiadczace ustugi ksiegowe w zakresie, o ktdrych mowa w pkt IV Regulaminu. Zmiana danych ww. podmiotu
bez zmiany samego podmiotu, wzglednie zmiana podmiotu w ramach sukcesji uniwersalnej nie stanowi zmiany Umowy lub Regulaminu.

4. Cennik — jest to publikowana na stronie https://taxcoach.pl/regulacje-i-obwieszczenia/cennik/ informacja, w ktorej Biuro okreslito warunki i wysokos¢ wynagrodzenia
(netto) za ustugi Biura, ktéra stanowi integralng cze$¢ Umowy z Biurem. Zmiana Cennika nie oznacza zmiany Umowy lub Regulaminu i nie wymaga podpisu Klienta,
przy czym przy zmianie Cennika, Biuro umozliwia Klientowi rozwigzanie Umowy, zgodnie z procedurg opisang w niniejszym Regulaminie.

5. Dokument — to dokument lub zbiér dokumentéw przestanych do Biura w sposob okreslony w pkt. VI Regulaminu, w celu przetworzenia informacji w nim zawartych
dla celéw rachunkowych, podatkowych, kadrowo-ptacowych lub ZUS, w szczegdlnosci taki jak faktury sprzedazy, faktury zakupu, rachunki, noty ksiegowe, listy ptac,
deklaracje, ewidencje czasu, akta osobowe pracownika, dokumentacje dot. $rodkéw trwatych i obrotowych, umowy, polisy i inne. Na podstawie jednego Dokumentu
moze zosta¢ dokonanych kilka operacji Ksiegowania zwtaszcza przy ksiegowosci prowadzonej w obrebie kont ksiegowych zespotu 5.

GTU - oznaczenie pozycji GTU jest elementem pliku JPK oznaczonym w ich strukturze jako pole obowiazkowe, stanowi o rodzaju transakcji.

Informacje Poufne - wszelkie informacje poufne lub zastrzezone, udostepniane przez Strong ujawniajacg Stronie otrzymujacej do wykorzystania w zwiazku
z ustugami opisanymi w Regulaminie lub Umowie, z wyjatkiem (i) informacji, ktére strona otrzymujaca juz poznata bez naruszenia jakiegokolwiek zobowigzania
do zachowania poufnosci (i) informacji powszechnie dostepnych z wyjatkiem sytuacji, gdy informacja jest powszechnie dostepna w wyniku ujawnienia przez Strong
otrzymujaca tych informacji z naruszeniem niniejszej Umowy, oraz (iii) informacji, ktore strona otrzymujaca uzyskata ze zrédta innego niz Strona ujawniajgca w sposob
inny niz na zasadzie poufnoéci. Informacje Poufne obejmujg réwniez wszelkie tajemnice handlowe, procedury, dane zastrzezone, w tym dane osobowe, informacje i
dokumenty oraz informacje o cenach lub produktach przekazywane Stronie otrzymujacej przez Strong ujawniajacg.

8. JPK -jednolity plik kontrolny.

No
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Kaucja — zabezpieczenie ptatnosci naleznych za wykonanie przez Biuro ustug ksiegowych, kadrowych i podatkowych, w wysokosci ustalanej indywidualnie,
ustanawiana na zasadach okreslonych w Regulaminie.

Klient/Zleceniodawca — jest to kazdy podmiot zawierajgcy Umowe z Biurem, w tym osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza, osoba prawna
lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej przepisy przyznajg zdolno$¢ prawna, posiadajaca status przedsiebiorcy w rozumieniu ustawy
Kodeks Cywilny, korzystajacg z ustug Biura.

KPIR - ksiega przychodéw i rozchoddw.

Ksiegowanie — oznacza pojedyncza czynno$¢ w celu przetworzenia informacji wynikajacej z Dokumentdw majacg doniostos¢ rachunkowg lub operacje wykonang
przez Biuro, zgodnie z pozycja ujeta w dzienniku, ksiedze przychodéw i rozchodéw, rejestrze zakupu i sprzedazy Klienta, prowadzonych zgodnie z
potrzebami rachunkowymi klienta jak i obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnosci ustawg o rachunkowosci, ustawie o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
prawnych, towardw i ustug itp. Liczba Ksiegowan w danym okresie stanowi podstawe do okreslenia wynagrodzenia Biura za ustugi $wiadczone na rzecz Klienta.
Okres rozliczeniowy - jest to petny miesiagc kalendarzowy, ktérego dotyczy dokumentacja ksiegowa, podatkowa, kadrowo-ptacowa oraz zwigzana z ubezpieczeniami
spotecznymi lub zdrowotnymi.

Panel Klienta — dobrowolnie udostepniana przez firme TaxCoach aplikacja, stuzaca m.in. do wystawiania faktur oraz przekazywania dokumentéw (do wyboru:
SaldeoSMART lub Comarch Betterfly; dostepne programy moga w przysztosci ulec zmianie).

Regulamin - jest to niniejszy Regulamin stanowiacy integralng cze$¢ Umowy o $wiadczenie ustug ksiegowych na rzecz Klienta przez Biuro, udostepniony nieodptatnie
za posrednictwem strony internetowej pod adresem https://taxcoach.pl/regulacje-i-obwieszczenia/owu/ , co zapewnia mozliwo$¢ zapoznania sie z jego trescig przed
zawarciem Umowy, a takze jego pozyskanie (pobranie), odtwarzanie, utrwalenie i wydrukowanie w dowolnym momencie trwania Umowy.

Strony - pojedynczo oznacza Klienta lub Biuro, lub oba podmioty tacznie.

Umowa - jest to umowa o $wiadczenie przez Biuro ustug ksiegowych, ptacowych lub kadrowych, wymienionych w § 4. Regulaminu, zawarta miedzy Biurem
a Klientem, na czas nieokre$lony lub okreslony, ustalony przez Klienta, szczegétowy rodzaj ustug okresla pakiet wybrany przez Klienta zgodnie z Cennikiem.
Zlecenie indywidualne - oznacza czynno$¢ lub zestaw czynno$ci wykonanych przez Biuro na podstawie odrebnego zaméwienia Klienta, o zdefiniowanym zakresie,
terminie realizacji i wynagrodzeniu, niewchodzacych w zakres biezacej obstugi abonamentowej/ryczattowe;j.

ZUS - Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

§ 3. Prawa autorskie

Wylacznym wiascicielem majatkowych praw autorskich do tresci zawartych w materiatach przekazywanych Klientowi w zwigzku z realizacja Umowy, w tym w szczegdlnosci na
serwerach TaxCoach i na stronie internetowej taxcoach.pl oraz bedacych czescia Umowy, Cennika lub Regulaminu nalezg do Biura lub oséb trzecich, od ktérych Biuro uzyskato
prawa do korzystania z tych tresci. Prawa autorskie zwigzane ze strong internetowg taxcoach.pl oraz Panelem Klienta, konfiguracjg systemu ksiegowego, wzorami dokumentdw,
tresciami umdw itp, podlegaja ochronie przewidzianej odpowiednimi przepisami prawa regulujacymi ochrone praw wiasnosci intelektualnej.

§ 4. Zakres ustug Biura

1) Biuro w trakcie trwania umowy oraz w okresie wypowiedzenia $wiadczy ustugi zgodnie z Regulaminem, Umowa, Cennikiem i innymi uzgodnieniami poczynionymi z Klientem.
Z zastrzezeniem indywidualnych ustalen poczynionych z Klientem w Umowie, Biuro dostarcza ustugi w modelach: wynagrodzenia zryczattowanego; ustugi abonamentowej;
jednorazowego zlecenia; modelu mieszanym (np. ryczatt na obstuge ksiegowq, abonament na obstuge kadrowg i jednorazowe zlecenia na doradztwo). O ile Strony nie
uzgodnig inaczej, podstawa rozliczen z Biurem jest Cennik.

1.1. Ustugi kadrowo-ptacowe Biura mogg w szczegdlnosci polegac na:

sporzadzaniu akt osobowych z przekazanych dokumentéw,

rejestrowaniu i wyrejestrowywaniu pracownikow Klienta w ZUS,

sporzadzaniu listy ptac,

naliczaniu zaliczek na podatek dochodowy PIT 4

wyliczaniu zobowigzan wobec ZUS,

przekazywaniu do ZUS dokumentéw ubezpieczeniowych,

obstudze kadrowej 0séb pozostajacych w stosunku pracy z Klientem,

obstuga kontroli prowadzonej przez ZUS / PIP / US — w zakresie ubezpieczenia i sktadek,
innych czynno$ciach zgodnie z zapotrzebowaniem Klienta, wskazanym w Umowie lub dodatkowym zamdwieniu zgodnie z Cennikiem
lub indywidualng wyceng,

Tsempooow

1.2. Ustugi ksiegowe Biura moga w szczegdlnosci polegac na:

a. ujmowaniu przekazanych przez Klienta Dokumentéw przez ich ksiegowanie

b. prowadzeniu Ewidencji zakupéw i sprzedazy VAT,

C prowadzeniu ewidencji Srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, a takze ewidencji wyposazenia, w szczegdlnosci dokumentow
OT, LT oraz innych dokumentéw zwigzanych z wprowadzeniem, zmiang lub likwidacja sktadnikéw majatku trwatego,

d. wyliczaniu zobowigzan podatkowych z tytutu PIT, CIT i VAT, na podstawie dostarczonych przez Klienta Dokumentéw zakupowych i prowadzonej
ewidencji dokumentéw sprzedazowych,

e skfadaniu deklaracji podatkowych drogg elektroniczna,

f. sporzadzaniu rocznych zeznan podatkowych dla podatnika rozliczajacego sie indywidualnie (PIT-28, PIT-36 + PIT-O lub PIT-36L),

g. tworzeniu oraz wysytce do wiasciwego Urzedu Skarbowego JPK V-7, VAT-UE

h obstugi kontroli prowadzonej przez Urzad Skarbowy, Izbe Skarbowa, NBP, Urzad Statystyczny — w zakresie dotyczacym ewidencji ksiegowych i
podatkowych,

i innych czynnosciach zgodnie z zapotrzebowaniem Klienta, wskazanym w Umowie lub dodatkowym zamodwieniu zgodnie z Cennikiem
lub indywidualng wyceng,

j. prowadzeniu w zalezno$ci od wybranej i przekazanej w Ankiecie Zero prawno-podatkowej formy dziatalnosci:

i. podatkowej ksiegi przychoddéw i rozchodow:

[ ] prowadzeniu podatkowej ksiegi przychodéw i rozchoddw,

[ ] tworzeniu oraz wysytce do wiasciwego Urzedu Skarbowego JPK PKPIR, JPK ST.
ii. ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych:

[} prowadzeniu ewidencji przychoddéw celem ustalenia
[ ] zryczattowanego podatku dochodowego,

[ ] tworzeniu i prowadzeniu JPK EWP.
iii. karty podatkowej:

[ ] prowadzeniu ewidencji sprzedazy dla celdéw karty podatkowej.
iv. ksigg rachunkowych:

[ ] prowadzeniu ewidencji ksiegowej (syntetycznej i analitycznej) Klienta w postaci: dziennika, konta ksiegi gtéwnej i ksiag
pomocniczych, zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej i ksiag pomocniczych, odrebnie sporzadzonego inwentarza,

[ ] prowadzenie ksiegowan okresowych,

[ ] sporzadzaniu rocznych sprawozdan finansowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci, na podstawie danych wynikajacych z
zapisow ksiegowych oraz innych niezbednych do tego informacji dostarczonych przez Klienta,

[ ] sporzadzeniu na wniosek Klienta, raportdw finansowych na potrzeby rachunkowosci zarzadczej — bilans i rachunek zyskéw i strat
oraz zestawienie obrotéw i sald, ptatnych dodatkowo wedtug cen zawartych w Cenniku,
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[ ] tworzeniu i prowadzeniu JPK KR.

2) Ustugi w zakresie doradztwa podatkowego i finansowego, obstugi prawnej, VAT compliance oraz IT przy udziale wskazanych przez Biuro podmiotdw posiadajacych
odpowiednie uprawnienia, Biuro moze zapewni¢ kazdorazowo na warunkach indywidualnie ustalanych.

3) Ustugi, o ktérych mowa w § 4. 1. Regulaminu, wykonywane beda przez Biuro na podstawie Dokumentow; przekazanych do Biura przez Klienta, w sposob okreslony w § 6.

Regulaminu.

4)  Wigzacy Strony zakres ustug $wiadczonych przez Biuro, okreslony zostanie w Umowie, na podstawie wybranego przez Klienta odpowiedniego pakietu oraz ustug
dodatkowych. Zakres $wiadczonych ustug przez Biuro zalezy od wybranego przez Klienta pakietu abonamentowego: Pakietu Base, Pakietu Silver, Pakietu Gold, Pakietu
Platinum, zgodnie z Cennikiem, lub indywidualnie ustalonym co do zakresu ustug i wysokosci wynagrodzenia Pakiecie Ryczattowym. Zakres ustug moze by¢ takze ograniczony
do wykonania okreslonych, indywidualnych zadan, zgodnie z warunkami Umowy ustalonej indywidualnie z Klientem.

5) Biuro $wiadczy ustugi w dni robocze (tj. z wytaczeniem dni wolnych od pracy zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego) od poniedziatku do pigtku, w
godzinach od 8:00 do 15:00. Biuro ma mozliwo$¢ wyznaczania dodatkowych dni, w ktdrych dziatalnos¢ biura doznaje przerwy, sposrod dni roboczych, o czym z wyprzedzeniem
powiadomi Klienta.

6) Najmniejsza jednostka rozliczeniowg kontaktéw pomiedzy Klientem a opiekunem ksiegowym jest 15 minut. Kazdy rozpoczety okres 15 minut podlega rozliczeniu zgodnie z
obowigzujgcym cennikiem.

7) W ramach modelu wynagrodzenia zryczattowanego, Biuro:

a. $wiadczy na rzecz Klienta ustugi wymienione w § 4. 1) Regulaminu i inne uzgodnione pomiedzy Stronami w ramach wynagrodzenia ryczattowego,

b. w przypadku innych czynnoéci zleconych przez Klienta, wskazanych w Umowie lub dodatkowym zamdwieniu, Biuro naliczy dodatkowe wynagrodzenie zgodnie
z Cennikiem, chyba, Ze Strony ustalg inng indywidualng wycena,

C. gwarantuje cene uzgodnionego ryczattu przez 12 miesiecy od dnia podpisania umowy, (co jednak nie ogranicza mozliwosci wypowiedzenia umowy, na
zasadach opisanych Regulaminem),

d.  dopuszcza mozliwos¢ przekroczenia ilosci dokumentdw lub czasu pracy do 15% bez zmiany kwoty ryczattu, powyzej tej wartosci Biuro ma mozliwos$¢
aktualizacji warunkow umowy,

e. ma mozliwos¢ aktualizacji kwoty ryczattu, jesli w wycenie Klient nie podat petnych danych lub podat informacje i dane niezgodne z prawda.

8) W ramach modelu abonamentowego, Biuro, na zasadach opisanych Umowa, $wiadczy na rzecz Klienta ustugi ksiegowania okreslonej Umowa ilosci dokumentéw ksiegowych
— w ramach zakupionego pakietu ilosciowego, przy czym w razie przekazania przez Klienta do Biura, celem zaksiegowania, wiekszej ilosci dokumentéw ksiegowych niz
ilos¢ w zakupionym pakiecie, dodatkowe dokumenty ksiegowane sg zgodnie z Cennikiem.

9) Kazda ze Stron moze zaproponowac¢ zmiane pakietu wskazanego w Umowie, nie wigcej niz dwa razy w ciggu jednego roku kalendarzowego. W przypadku checi zmiany
pakietu, Klient zobowigzany jest uprzednio powiadomic Biuro za posrednictwem wiadomosci e-mail z adresu wskazanego w Umowie lub zaktualizowanego w sposdb opisany
w § 10. 4) i 5) Regulaminu, kierowanej na adres Biura: ksiegowosc@taxcoach.pl. Zmiana pakietu musi zosta¢ potwierdzona przez Biuro za posrednictwem zwrotnej
wiadomosci e-mail. Nowy pakiet obowigzywac bedzie od nastepnego lub innego, uzgodnionego przez Strony, pdzniejszego miesiaca kalendarzowego, nastepujacego po
miesigcu zgtoszenia checi zmiany. Zmiana pakietu przez Klienta, na zasadach okreslonych w niniejszym punkcie Regulaminu nie wymaga zmiany Umowy.

10)  Biuro moze przyja¢ od Klienta zlecenie wykonania indywidualnej ustugi, na podstawie uzgodnionych z Klientem warunkdéw, przy czym w razie braku uzgodnienia
indywidualnych warunkéw cenowych - obowigzywac beda warunki z aktualnego Cennika. Wykonanie indywidualnego zlecenia moze by¢ uzaleznione od dokonania przedptaty
w wysokosci ustalonej przez Biuro. W zakresie nieuzgodnionym inaczej trescig indywidualnego zlecenia, zastosowanie znajdujg postanowienia Regulaminu.

§ 5. Odpowiedzialnos¢ i obowiazki Klienta

1) Klient zobowigzuje sie do terminowego:
a. przekazywania do Biura kompletnych, sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz zaakceptowanych Dokumentéw w formie tradycyjnej lub
elektronicznej zgodnie z pkt VI Regulaminu,

b. przekazywania potwierdzen zaptaty wynagrodzen, sktadek ZUS, optat bankowych oraz innych kosztéw na ktdre nie ma dokumentdw ksiegowych, a nalezy je
uja¢ w kosztach prowadzenia dziatalnosci,

C. przekazywania przy ksiegowosci petnej do Biura wyciggéw bankowych w formacie PDF i MT 940 lub PDF i CSV,

d. rejestrowania i dostarczenia ewidencji sprzedazy nieudokumentowanej,

e przekazywania prowadzonej ewidencji przebiegu pojazdéw,

f. zakupienia/posiadania i zgtoszenia do wiasciwego Urzedu Skarbowego oraz prowadzenia kasy fiskalnej — jesli przepisy tego wymagajg, prowadzenia w

miejscu wykonywania dziatalnosci ewidencji sprzedazy nieudokumentowanej lub, o ile przepisy tego wymagaja, zainstalowania kas rejestrujacych (fiskalnych)
w kazdym punkcie sprzedazy oraz zgtoszenia kazdego z faktdw instalacji nowych kas jak i ich wyrejestrowania do wtasciwego Urzedu Skarbowego,

g. przekazywana prowadzonej ewidencji czasu pracy oraz dostarczania do Biura danych niezbednych do sporzadzenia list ptac,

h. przekazywania sporzadzonego na koniec roku remanentu w formie spisu z natury ilosci oraz wyceny tych ilosci,

i prowadzenia ewidencji inwestycji w majatek trwaty, w tym ustalanie zakresu, wartosci i statusu realizowanych inwestycji oraz do przekazywania niezbednych
danych i dokumentéw do sporzadzenia dokumentéw OT, LT i innych dokumentéw ewidencyjnych $rodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
niezwtocznie po wystapieniu danego zdarzenia, nie p6zniej jednak niz w terminie umozliwiajgcym ich prawidtowe ujecie w ksiegach rachunkowych za okres,
ktdérego dotycza, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami rachunkowosci,

j. przekazywania Dokumentéw z rzeczywistym opisem wydatku, a w przypadku zakupow do istniejacych w ewidencji srodkéw trwatych, starannego opisu
pozwalajgcego stwierdzi¢, ktorego Srodka trwatego dotyczy zakup oraz charakter wydatku czyli: czy jest to ulepszenie (przebudowa, nadbudowa, odbudowa,
modernizacja), czy remont tj. wymiana zepsutego elementu,

k. sktadania wszystkich innych deklaracji oraz zgtoszen nie objetych zakresem ustug w § 4. 1) Regulaminu, w tym takze VAT, PIT, CIT i ZUS w przypadku nie

udzielenia petnomocnictwa dla Biura, oraz sprawozdan finansowych jezeli nie zostaty powierzone do ztozenia na podstawie stosownego petnomocnictwa

Biuru,

zatozenia konta ZUS w elektronicznym systemie ZUS PUE i przekazywania do Biura wymaganych danych dotyczacych rozliczenia skfadek,

ztozenia w ZUS petnomocnictwa ZUS-PEL na rzecz pracownikéw Biura, ztozenia we wiasciwym Urzedzie Skarbowym petnomocnictwa UPL na poczatku

wspdtpracy bez zbednej zwtoki, nadania uprawnien do KSeF,

terminowego regulowania zobowigzan wobec Biura,

przekazywania informacji o nieterminowych ptatnosciach oraz dokonaniu zaptaty w terminach pdzniejszych,

przekazania wszelkich uméw o prace i akt osobowych pracownikéw w przypadku powierzenia Biuru prowadzenie dokumentacji kadrowej i ptacowej,

przygotowania wszystkich Dokumentéw na planowany dzier ich odbioru lub wystania do Biura, jezeli przekazywane sg w formie tradycyjnej i dostarczenia

ich do Biura, a stanowigcych podstawe do $wiadczenia ustug przez Biuro, nie pdzniej niz w terminach okreslonych w § 6. Regulaminu.

udostepnienia innych dokumentéw niezbednych do oceny kwalifikacji Dokumentdw takich jak: umowy, porozumienia, decyzje, sprawozdania itp.

oraz informowania o wszystkich zmianach i warunkach wptywajacych na wielko$¢ i prawidtowos¢ wyliczenia zobowigzania podatkowego oraz prowadzenia

ksigg rachunkowych, i niezwtoczne powiadomienia Biura w sposdb wyczerpujacy, rzetelny i zgodny z prawda o wszelkich zmianach swojego statusu,
dotyczacych prowadzonej dziatalnosci gospodarczej badz statutowej, majacych wptyw na $wiadczenie ustug i wykonanie Umowy przez Biuro;

S. udzielania na kazde zadanie Biura informacji o statusie swoim i jednostek oraz osob powigzanych, w zakresie wnioskowanym przez Biuro i w terminie
okreslonym przez Biuro, w tym poprzez udzielanie informacji na formularzach (w tym formularzach AML) o tresci okreSlonej przez Biuro, o ile ma to wplyw
na wykonywanie przez Biuro postanowien Umowy lub realizacje cigzacych na Biurze obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa,

t. dostarczenia do Biura - w terminie wskazanym przez Biuro - wszelkich dokumentdw niezbedne do sporzadzenia rocznych zeznan podatkowych, w tym
potwierdzenia zaptaty zaliczek na podatek dochodowy, dokumenty dotyczace matzonka, jesli Klient bedzie rozliczat sie wspdlnie z matzonkiem, oraz inne
dokumenty i informacje wymagane do przygotowania rocznego zeznania podatkowego i do skorzystania przez Klienta z ewentualnych ulg,

u. przekazywania do Biura wytacznie Dokumentoéw, ktdrych tres¢ oraz forma jest zgodna z oryginatem,

V. przekazywania Dokumentdw kosztowych opatrzonych odpowiednig adnotacja na m. in.: date otrzymania, przeznaczenie pozycji na fakturze, inne, ktére
maja wptyw na prawidtowa ewidencje ksiegowa. Jezeli na Dokumencie nie ma kodu GTU to Klient zobowigzuje sie opisa¢ Dokument wtasciwym kodem GTU,
pod ktérym ksiegowac transakcje do JPK. Wszelkie uchybienia w tym zakresie podlegajg uzupetnieniu przez Klienta w terminie wskazanym przez Biuro. W
przypadku uchybien ze strony Klienta w opisywaniu faktur sprzedazy kodami GTU odpowiedzialno$¢ za ewentualne btedne zgtoszenia JPK ponosi Klient,

w. informowania o wszystkich transakcjach powigzanych. W przypadku braku wyraznej informacji na fakturze, informujacej o sprzedazy do jednostek
powiazanych, Biuro przyjmie, ze miedzy podmiotami transakcji nie ma powigzan. Klient ponosi petng odpowiedzialno$¢ za przekazywanie ww. informacji a
brak oznaczenia dokumentu o powiazaniu, uznawany jest za informacje domysing tj. ,brak powiazan miedzy podmiotami”,
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X. przekazywania informacji na formularzu w pliku excel udostepnionym przez Biuro, o wydatkach zwigzanych z dang sprzedaza w przypadku stosowania
rozliczenia VAT marza: czego konkretnie dotyczyt dany wydatek, jakie byly transakcje i ktorych faktur VAT dotyczyty te transakcje. Obowigzek ten uznaje sie
za spetniony, jezeli otrzymane od Klienta Dokumenty zawierajg wszystkie wymagane formularzem informacje,

y. w przypadku prowadzenia petnych ksigg rachunkowych - do niezwtocznego sktadania wyjasnien w zakresie prowadzonych rozrachunkéw jesli Biuro nie
jest pewne czego dotyczyta dana operacja kasowa lub bankowa lub jak rozrachowac¢ dany dokument ksiegowy,

z. dostarczania dodatkowych zestawien niezbednych do prawidtowego rozliczenia zaliczek i pozyczek pracowniczych, faktoringu i innych
dokumentow niezbednych do prawidtowego prowadzenia rozrachunkéw;

aa. dostarczenia uméw pozyczek i innych niezbednych dokumentdw do rzetelnego prowadzenia spraw ksiegowych;

bb. samodzielnego pilnowania warunkéw, limitow i termindw dla:

[ ] sprzedazy nieudokumentowanej w przypadkach okreslonych ustawg oraz koniecznosci zakupu kasy fiskalnej po przekroczeniu limitu,
(] zwolnienia podmiotowego z VAT zgodnie z art. 113 ust. 1 Ustawy o VAT,

o zwolnienia z rejestracji do VAT w innych krajach lub zwolnienia z rejestracji do VAT OSS,

[ ]

przekroczenia progu przychodu decydujgcego o statusie matego podatnika dla celéw podatku CIT — biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za
brak realizacji zatozer ekonomicznych Klienta wynikajacych z przekroczenia ww. progu,

o wymagan w tym m.in.: warunkéw zatrudnienia, dla celu mozliwosci korzystania z rozwigzan tzw. ,CIT Estonskiego” lub ewentualnego
wyrejestrowania w przypadku niespetnienia warunkéw,
cc.  wypowiedzenia petnomocnictw udzielonych Biuru - po zakonczeniu czynnosci wykonywanych po zakoficzeniu obowigzywania umowy, przy czym nawet jezeli
obowigzek ten nie zostanie spetniony, Klient oéwiadcza, iz zwalnia Biuro z odpowiedzialnoéci za prowadzenie spraw Klienta po zakonczeniu obowigzywania
umowy, z zastrzezeniem czynnosci wykonywanych po zakofnczeniu obowigzywania umowy, zgodnie z jej trescig i niniejszym Regulaminem.
Klient ponosi odpowiedzialnos¢ za:
a. nieprawidtowe lub nieterminowe ztozenie deklaracji (np. VAT lub JPK) niepowierzonych do ztozenia Biuru lub w przypadku nieudzielenia stosownego
petnomocnictwa, w tym za wszelkie kary administracyjne i karne odsetki za zwtoke,
b. pobieranie naleznych podatkdéw i terminowe wpfacanie ich na rachunek wtasciwych organéw podatkowych,
C. pobieranie sktadek na wszelkie ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz ich terminowe wptacanie na wiasciwe rachunki Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
d. zapewnienie poprawnosci i terminowego przekazania informacji do Biura, ktére stanowig podstawe do $wiadczenia ustug, a takze, co za tym idzie, za wszelkie
negatywne skutki jakiegokolwiek opdznienia z winy Klienta, oraz za swe wtasne dyspozycje,
e. dotrzymanie przyjetego terminu otrzymania Dokumentu przez Biuro, a takze wszelkie kary administracyjne lub odsetki w przypadku uchybienia terminom z
winy Klienta,
rzetelnos¢ kosztéw oraz za fakt, ze stuzg one uzyskaniu lub zabezpieczeniu przychodu zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa,
prawidtowos$¢ wystawionych i otrzymanych Dokumentéw, w tym réwniez za posrednictwem KSeF. Jesli pojawig sie otrzymane lub wystawione Dokumenty
niepotwierdzajace faktycznych transakgji, Klient zobowigzany jest powiadomi¢ o tym fakcie Biuro wskazujac: numer faktury, dostawce oraz kwote,
sktadanie w terminie sprawozdan finansowych sporzadzonych przez Biuro,
terminowe doreczenie pracownikom formularzy PIT11,
zasadno$¢ merytoryczng kosztu wynikajacego z przekazanego do ksiegowania dokumentu, co oznacza, iz przekazywane dokumenty uznaje sie za
zaakceptowane merytorycznie przez Klienta,
k terminowe odwotanie udzielonych Biuru petnomocnictw.

- Q

3) W przypadku rozpoczecia wspotpracy z Biurem w trakcie trwania okresu obrachunkowego, Klient zobowigzany jest do przekazania plikéw: JPK_PKPIR, JPK_KR_PD, JPK_EWP,

4)

1

-

JPK_ST, JPK_ST_KR za okres obstugiwany przez poprzednie biuro rachunkowe w formie plikéw XML. Pliki, o ktérych mowa powyzej, powinny zosta¢ przekazane w terminie
umozliwiajgcym Biuru prawidtowe i terminowe $wiadczenie ustug, nie pdzniej niz w terminie do 26 dnia miesigca pierwszego miesigca wspotpracy. Klient ponosi petng
odpowiedzialno$¢ za terminowos¢, kompletno$é, poprawno$¢ oraz zgodno$¢ ze stanem faktycznym i dokumentacja zrédtowa danych przekazanych Biuru. Biuro nie ponosi
odpowiedzialnosci za jakos¢, kompletnos¢, poprawnoscé, spojnosé ani zgodno$¢ z przepisami danych przekazanych przez Klienta, w tym danych pochodzacych od poprzedniego
biura rachunkowego. Brak przekazania wskazanych plikéw lub przekazanie ich w formie uniemozliwiajacej ich odczyt albo wykorzystanie przez Biuro moze skutkowac brakiem
mozliwosci terminowej i prawidtowej realizacji ustug, za co Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci.

Klient zobowigzuje sie do nie sktadania ofert zatrudnienia oraz niezatrudniania pracownikéw Biura bez pisemnej zgody Biura w czasie trwania Umowy oraz w okresie 6 miesiecy
po jej zakonczeniu. Niedotrzymanie warunku, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, skutkuje obowigzkiem uiszczenia przez Klienta na rzecz Biura kary umownej rownowartej
10 - krotnosci miesiecznego wynagrodzenia za ustugi objete niniejszg Umowa, wyliczonego jako warto$¢ $rednia z 12 ostatnich miesiecy poprzedzajacych zaistnienie zdarzenia
lub obowigzywania Umowy, badz warto$¢ $rednia z okresu obowigzywania Umowy, jesli okres jej obowigzywania byt krotszy niz 12 miesiecy. Celem unikniecia watpliwosci —
postanowienia niniejszego punktu obowigzujg Strony takze po rozwigzaniu lub wygasnieciu Umowy umozliwiajac ich wyegzekwowanie.

§ 6. Przekazywanie dokumentdow do Biura

Klienci zobowigzani sg przekazywa¢ Dokumenty i inne dokumenty niezbedne do Ksiegowania oraz wykonania przedmiotu Umowy przez Biuro w nastepujacych terminach:
a) Klient zobowigzany jest do przekazania do Biura do 5 dnia nastepnego miesigca:

a. kompletu Dokumentéw wykazujacych osiggniete przychody i poniesione koszty, opisanych datg otrzymania, przeznaczeniem pozycji na Dokumentach, oraz
innymi opisami, niezbednymi do prawidtowego rozliczenia zobowigzan/naleznosci wobec urzedu skarbowego jak i prawidtowego prowadzenia ewidencji
ksiegowej i stosownych rejestrow VAT oraz innych ewidencji dodatkowych,

b.  dowoddw zakupu (nabycia), likwidacji, zniszczenia, sprzedazy $rodka trwatego lub wyposazenia lub protokét odbioru Srodka trwatego — przy ewidencji
$rodkéw trwatych i wyposazenia,

C. dowoddw zakupu (nabycia), likwidacji, zniszczenia, sprzedazy srodka trwatego lub wyposazenia lub protokdt odbioru Srodka trwatego — przy ewidencji
przebiegu pojazddw,

d.  wyciggdw bankowych w PDF lub potwierdzen zaptaty wynagrodzen, sktadek ZUS, opfat bankowych oraz innych kosztéw, na ktdre nie ma dokumentéw
ksiegowych, a nalezy je uja¢ w kosztach prowadzenia dziatalnosci w przypadku ksiegowosci uproszczonej,

e. informacji jesli zmienit sie zakres dziatalnosci Klienta w poprzednim miesigcu, w zwigzku z czym powstaty nowe koszty o odmiennym charakterze, ktére
mogtyby by by¢ uznane przez Biuro za wydatki niestanowigce kosztéw uznania przychodu,

f. wyciggéw bankowych w formacie PDF lub PDF i MT 940 przy ksiegowosci petnej,

. raportdw kasowych, jesli prowadzony jest obrét gotowkowy,
b) do 2 dni od dnia podpisania umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej:

a. Kwestionariusz osobowy i komplet podpisanych dokumentéw $wiadczacych o podpisaniu umowy — w celu sporzadzenia zgtoszen ZUS,

b. Informacje oczekiwane przez Biuro, zgodnie z przekazanymi przez Biuro formularzami, o ile s3 one zwigzane z wykonywaniem przez Biuro
postanowiern Umowy lub realizacjg przez Biuro obowiazkéw cigzacych na Biurze zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego;

¢) do 2 dni od dnia rozwigzania umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej za porozumieniem lub w wyniku wypowiedzenia:

a.  komplet podpisanych dokumentéw $wiadczacych o rozwigzaniu umowy — w celu sporzadzenia wyrejestrowan ZUS,

d) w pierwszych trzech dniach miesigca za miesigc poprzedni jesli przyjety przez Klienta termin wyptat wynagrodzen to 10 dzien miesigca (etat) lub 15 dzien miesigca
(zlecenia) albo na 5 dni przed koncem miesigca jezeli wyptata wynagrodzen ma nastapic ostatniego danego miesigca:

a. ewidencje czasu pracy oraz komplet dokumentdw do sporzadzenia list ptac — w tym min: listy obecnosci, dokumenty potwierdzajace nieobecnosc,
dokumenty/informacje potrzebne do naliczenia dodatkdw ptacowych i pozaptacowych, informacji o ewentualnych zajeciach komorniczych cigzacych na
wynagrodzeniach jak i wszelkie inne dokumenty/informacje potrzebne do prawidtowego naliczenia wynagrodzenia,

€) na 4 dni robocze przed dniem zajécia zmiany:
a. pisemne o$wiadczenie Klienta dotyczace zmiany w zakresie podlegania ubezpieczeniom ZUS,
f) do 31 stycznia roku nastepnego:
a. informacja o stanie konta ptatnika sktadek na dzien 31 grudnia kazdego roku (wydana na wniosek RD3).
g) niezwtocznego dostarczania wszelkich informacji, ktére moga mie¢ wptyw na prawidtowos¢ zakres i sposéb $wiadczonych ustug przez Biuro.
Przy rozpoczeciu wspotpracy z Biurem, Klient zobowigzany jest dostarczy¢ Ankiete Zero i w zalezno$ci od formy dziatalnosci gospodarczej i prowadzonej ksiegowosci:
a. Ksiegi handlowe:

(] Polityke rachunkowosci
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[ ] Sprawozdanie finansowe za poprzedni rok obrotowy,

[ ] CIT za poprzedni rok obrachunkowy,

[ ] Zestawienie obrotow i sald na ostatni dzien kalendarzowy poprzedniego okresu obrachunkowego (lub kopie bazy programu),

[ ] Ewidencje $rodkdw trwatych, wyposazenia i wartosci niematerialnych i prawnych,

[ ] Ewidencje zakupu i sprzedazy VAT wraz z deklaracjami VAT-7 za dany rok obrachunkowy,

[ ] JPK VAT w wersji elektronicznej w formacie XML,

[ ] Zestawienie obrotow i sald uwzgledniajgce bilans otwarcia, obroty "Wn” i "Ma” oraz bilans zamkniecia na ostatni dzien
obrachunkowy poprzedniego biura rachunkowego,

[ ] Ksiegi rachunkowe w pliku JPK KR ze stanem na ostatni dziern obrachunkowy, (dostarczone przez ksiegowos¢ wiasng lub np. poprzednie biuro
rachunkowe),

° Rozrachunki z klientami i kontrahentami w podziale na poszczegdlne faktury na ostatni dzien obrachunkowy poprzedniego biura rachunkowego,

®  Tabele rozliczen miedzyokresowych kosztow,

[ ] Zeszyty walutowe lub wydruki z magazyndw walut z okresleniem nierozliczonych operacji walutowych, ktére bedg niezbedne do bilansu otwarcia
magazynu walut — jesli sg rachunki walutowe / transakcje w walucie,

[ ] Deklaracje VAT-7 wraz z rejestrami VAT zakupu i sprzedazy za wszystkie miesigce w danym roku, UPO za VAT-7 i za JPK, w formacie XML i
PDF,

® Zestawienie kosztédw niepodatkowych biezacego i poprzedniego okresu rozliczeniowego,

[ ] Dokumenty zrédtowe (faktury, wyciagi bankowe, raporty kasowe, umowy kupna/sprzedazy, inne),
b. Ksiegowo$¢ uproszczona:

[ ] Wydruk KPiR lub wydruk ewidencji sprzedazy dla ryczattu (lub kopig bazy programu) w ujeciach miesigcznych za ostatni okres obrachunkowy,
w ktorym prowadzito sprawy poprzednie biuro rachunkowe,

[ ] Zestawienie zaliczek na podatek dochodowy za dany okres obrachunkowy od poczatku okresu:
1. Nalezne zaliczki na podatek dochodowy,
2. Informacje o wptaconych przez przedsiebiorce zaliczkach podatkowych,

[ ] Zestawienie sktadek ZUS za dany okres obrachunkowy od poczatku okresu obejmujgce:

1. Nalezne skfadki ZUS,

2. Wptacone sktadki ZUS,

3. Uwzglednione w zapisach KPIR sktadki spoteczne wtasciciela w tym sktadki: zdrowotne / spoteczne / fundusz pracy,

4, Odpisane od podatku w inny sposéb niz poprzez zapisy w KPIR skiadki spoteczne wiasciciela, w tym
skfadki: zdrowotne/spoteczne/fundusz pracy,

5. W przypadku pkt 3 i 4 powyzej niezbedna jest tabelaryczne ujecie sktadek pomniejszajacych podstawe opodatkowania rozbite
na grupy skfadek i miesigce odpiséw. Kazda z tabel powyzej powinna zawiera¢ podsumowanie odpisanych od podatku sktadek
ZUS w danym okresie obrachunkowym,

[ ] Deklaracje VAT od poczatku roku obrotowego,
[ ] JPK VAT od poczatku roku obrotowego w wersji elektronicznej w formacie XML,
[ ] JPK PKPIR lub JPK EWP
[ ] Potwierdzenia przelewu zaptaconych sktadek ZUS w danym roku kalendarzowym,
[ ] Listy ptac z poprzedniego okresu ksiegowego, ktére nie stanowity kosztéw podatkowych i powinny by¢ ujete w pierwszym
okresie rozliczeniowym prowadzonym przez Biuro.
c. Kadry:
[ ] karty wynagrodzen w biezacym roku (lub kopie programu kadrowego),
[ ] karty wynagrodzen z ostatnich 12 miesiecy (lub kopie programu kadrowego),
[ ] karty urlopowe,
[ ] karty zasitkowe i nieobecnosci,
[ ] baze programu Ptatnik (ewentualnie wydruk kazdego DRA od poczatku dziatalnosci),
®  akta osobowe pracownikow,
[ ] przyjete przez Klienta terminy wyptaty wynagrodzen.
d. Place:

[ ] Listy kart / ptac zarobkowych, kart zasitkowych za dany okres obrachunkowy (lub kopie programu),
[ ] Baze programu Ptatnik jesli dotyczy,

[ ] Zestawienie wyptat wynagrodzen za ostatnie 12 miesiecy kalendarzowych wedtug deklaracji.
3)  Klient moze przekaza¢ Dokumenty do Biura w ponizszych formach:
a) Elektronicznie w formie czytelnego skanu, czytelnej fotografii lub pliku ustrukturyzowanego:
a. na adres mailowy dedykowanego Klientowi pracownika Biura,
b.  przez dysk zewnetrzny w tzw. ,chmurze”, wskazany przez Biuro — np. Google, zgodnie z zasadami funkcjonowania platformy, okreslonymi przez
podmiot niezalezny od Biura,
c. za posrednictwem innego systemu udostepnianego przez Biuro, o ile taki system Biuro udostepnia Klientowi.

b) W formie pliku faktury ustrukturyzowanej KSeF lub poprzez nadanie uprawnier Biuru do ich pobierania. Klient ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢ danych
przekazywanych do KSeF, w szczegdInosci za tres¢ faktur, ich zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami prawa oraz za posiadanie wymaganych uprawnien i autoryzacji
do korzystania z KSeF.

¢) w oryginale (z zastrzezeniem pkt 4):

a. osobiscie w sekretariacie siedziby Biura,

b. przez INPOST — na koszt Biura lub Klienta, w zaleznoéci od przyjetego przez Klienta pakietu w Umowie zgodnie z Cennikiem. Wysytka
wowczas odbywa sie na zlecenie Klienta ztozone za posrednictwem poczty lub e-mail,

c.  przesytka listowa przez Poczte Polskg — na koszt Klienta lub Biura, w zaleznosci od pakietu wybranego przez Klienta zgodnie z Cennikiem,

d. przesytka kurierskg — na koszt Klienta lub Biura, w zalezno$ci od pakietu wybranego przez Klienta zgodnie z Cennikiem.

4) Dokumenty przekazywane powinny by¢ do Biura co do zasady w formie wskazanej w pkt 3) lit. a) i b) (elektronicznie). Dokumenty moga by¢ przekazywane do Biura w
oryginatach, ktére nastepnie bedq przez Biuro skanowane zgodnie z cennikiem. Klient, przekazujac dokumenty w oryginatach do Biura, upowaznia jednoczesnie Biuro do
zniszczenia zeskanowanych oryginatéw dokumentéw papierowych zgodnie z przyjetg procedura, co jednak nie dotyczy dokumentdw, ktdre zgodnie z przepisami prawa powinny
by¢ archiwizowane w oryginatach.

5) Za date przekazania Dokumentdéw w sposob okreslony w pkt 3) a) przyjmuje sie date dostarczenia Dokumentéw na adres mailowy lub umieszczenia ich na stosownej platformie
internetowej wybranej przez Klienta, o ile nastapito to przed godzing zamkniecia biura w danym dniu — a w innych przypadkach — nastepny dzien roboczy.

6) Za date przekazania Dokumentéw w sposob okreslony w pkt 3) b) przyjmuje sie date poinformowania Biura, ze miesigc zostat zamkniety.

7) Za date przekazania Dokumentéw w sposob okreslony w pkt 3) c) ppkt a. przyjmuje sie date dostarczenia Dokumentéw na adres Biura w godzinach jego funkcjonowania.

8)-.Za date przekazania Dokumentdw $ciezkg w sposdb okreslony w pkt 3) c) ppkt b., c. i d. przyjmuje sie date otrzymania przesyiki.

9). . Przekazanie Dokumentéw po terminach okreslonych w pkt 1) wigze sie z naliczeniem przez Biuro dodatkowych optat — zgodnie z Cennikiem w zaleznosci od przyjetego przez
Klienta pakietu-Umowy.
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Miejscem fizycznym przechowywania dokumentacji, ktéra nie podlegata digitalizacji lub nie zostata wystawiona cyfrowo jest:
a) siedziba Biura — jezeli Klient przekazuje do Biura oryginaty dokumentdw i nie zdecyduje sie na ich odebranie,
b) siedziba Klienta — jezeli Klient przekazuje do Biura kopie, skany, zdjecia dokumentdw.
Za przechowywanie dokumentéw w okresie przekraczajgcym biezacy okres rozliczeniowy Biuro moze naliczy¢ dodatkowg optate za koszty przechowywania zgodnie z
Cennikiem.

Po zamknieciu roku podatkowego Dokumenty przechowywane przez Biuro w oryginale moga by¢ na wniosek Klienta wystane na adres wskazany przez Klienta przesytka
kurierska, na koszt Klienta lub przekazane Klientowi osobiscie za potwierdzeniem odbioru. Od momentu przekazania Dokumentdw lub nadania przesytki kurierskiej, Klient
ponosi wylgczng odpowiedzialnos¢ za ich przechowywanie, zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieza.
Przy przekazywaniu Dokumentéw do Biura w wersji elektronicznej, Klient ponosi odpowiedzialnos¢ za przechowywanie oryginatéw Dokumentow i jednoczesnie wyraza zgode
na prowadzenie ksigg przez Biuro jedynie na podstawie skanéw lub zdje¢ — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Przy przekazywaniu Dokumentéw do Biura w wersji tradycyjnej (papierowej) Biuro ponosi odpowiedzialno$¢ za przechowywanie oryginatéw Dokumentdw, ktére zostaty do
Biura przekazane.

W przypadku opfacenia przez Klienta pakietu, w ktdrym Biuro ponosi koszt przestania dokumentéw od Klienta do Biura, dokumenty odbierane sa wytacznie z terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej. Biuro nie ponosi kosztéw za przesytki miedzynarodowe.

Kazdorazowe zaméwienie przez Biuro kuriera lub innego przewoznika musi zosta¢ poprzedzone ztozeniem zamdwienia na odbiér dokumentéw przez Klienta w
Biurze. Odpowiedzialno$¢ za terminowe zamdwienie transportu dokumentéw spoczywa na Kliencie.

W przypadku odbioru dokumentéw od Klienta przez kuriera lub przewoznika optaconego przez Biuro w ramach Umowy, odbiér Dokumentéw nastgpi w dni robocze (tj. od
poniedziatku do pigtku z wytaczeniem $wiat i dni ustawowo wolnych od pracy).

Biuro nie jest zobowigzane do ponownego wystania transportu w celu odbioru Dokumentéw w przypadku nie przygotowania Dokumentéw przez Klienta na dzien ich
planowanego odbioru.

Wszelkie opdznienia za dostarczane po terminie Dokumenty przez Klientéw, s3 dodatkowo ptatne zgodnie z Cennikiem. Umowa z Klientem moze zawiera¢ indywidualne
ustalenia w tym zakresie.

Z uwagi na obowigzki cigzace na Biurze zwigzane ze sporzadzeniem sprawozdan finansowych oraz rozliczen rocznych Klienta, Biuro sporzadza sprawozdanie oraz rozliczenie
roczne w oparciu o dokumenty i dane, ktére zostaty dostarczone przez Klienta do konca miesigca kalendarzowego nastepujacego po zakonczeniu roku obrachunkowego. W
razie braku danych Biuro wezwie Klienta do uzupetnienia, a w przypadku braku uzupetnienia - Biuro sporzadzi projekt sprawozdania w oparciu o posiadane dane, dotgczajac
uchwate w ramach, ktdrej Biuro odmawia podpisu oraz uwagi na temat braku dokumentacji.

20) Jesli Biuro sporzadzi sprawozdanie finansowe (lub jego projekt) i dostarczy je Klientowi, a nastepnie Klient bedzie wymagat przygotowania go ponownie z przyczyn niezaleznych

od Biura (nie wynikajacych z btedu Biura), wowczas za ponowne sporzadzenie zostanie naliczona dodatkowa optata w wysokosci kosztu przygotowania sprawozdania — zgodnie
z Cennikiem i Regulaminem.

§ 7. Odpowiedzialnos¢ i obowigzki Biura

1)

2)

3)

Biuro zobowigzuje sie do dotozenia wysokiej starannosci w wykonywaniu Umowy oraz do postepowania zgodnie z aktualnymi powszechnie obowigzujacymi  przepisami. Biuro
zobowiazuje sig i zapewnia, ze jest upowaznione oraz posiada wszelkie niezbedne pozwolenia i zgody do wypetniania swych zobowigzan wynikajacych z Umowy, oraz ze
bedzie $wiadczy¢ ustugi przy pomocy odpowiednio wykwalifikowanego personelu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. Biuro moze angazowac osoby trzecie w
charakterze podwykonawcéw do $wiadczenia ustug przewidzianych w Umowie na rzecz Klienta.

O wysokosci zobowigzan publicznoprawnych Klienta, Biuro ma obowigzek poinformowac Klienta co najmniej 2 dni przed terminem ptatnosci, pod warunkiem dotrzymania
przez Klienta termindw ustalonych w § 6. 1) Regulaminu.
Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody Klienta, jezeli ich zrodtem jest/sa:

a. nieterminowe regulowanie przez Klienta zobowigzan publicznoprawnych,

b. zawieszenie przez Biuro realizacji zawartej umowy zgodnie z § 8. Regulaminu, w zwiazku z nierealizowaniem przez Klienta jego zobowigzan ptatniczych wobec
Biura,

C. nieterminowe sporzadzenie sprawozdania finansowego jezeli Klient nie uiscit naleznej optaty z tego tytutu,

d. odmienny od oczekiwanego efekt biznesowy Umowy uzyskany przez Klienta. Umowa jest umowg starannego dziatania, a nie rezultatu,

e. utrata przez Klienta danych dostepowych do konta poczty elektronicznej Klienta, panelu Klienta, panelu internetowego ZUS, spowodowanych dziataniem
czynnikdw zewnetrznych takich jak np. ztosliwe oprogramowanie lub tez innymi okolicznosciami niezaleznymi od Biura, a takze za btedne lub nieprecyzyjne
wskazanie przez Klienta danych osobowych lub adresowych koniecznych do realizacji Umowy;

f. nieprawidtowe dziatanie serweréw poczty elektronicznej, bankowosci elektronicznej, tacz teleinformatycznych lub serwiséw operatordw zewnetrznych, z ktérych
korzystaja Klienci,

g. dokonanie wpisow w ewidencjach ksiegowych i podatkowych na podstawie przekazanych przez Klienta dokumentdw, ktdre nie sa autentyczne, sg nierzetelne
lub wadliwe, nie dokumentuja faktycznych transakgji, tj. nie odpowiadajg zasadom przewidzianym dla takich dokumentéw w odrebnych przepisach,

h. wynikajace z niedotrzymania terminu przekazania Dokumentéw przez Klienta: opdznienie lub dokonanie btednego zapisu w ewidencjach ksiegowych i
podatkowych, a takze inne wady zapisu w ewidencjach ksiegowych i podatkowych, a takze wadliwe ustalanie zobowigzan podatkowych, zwtoka lub brak
ztozenia stosownych deklaracji w Urzedzie Skarbowym, ZUS czy innych wymaganych prawem sprawozdan finansowych,

i brak mozliwosci przesytania lub odbioru faktur za posrednictwem KSeF wynikajacy z awarii lub niedostepnosci systemu KSeF, ani za skutki przekazania przez

Klienta danych nieprawidtowych lub niekompletnych,

wystawienie przez Klienta, za posrednictwem KSeF, Dokumentu niedotyczacego faktycznej transakcji,

zatajenie przez Klienta jakichkolwiek danych i informacje potrzebnych do nalezytego wykonania Umowy,

dziatania sity wyzszej rozumianej jako zdarzenie bedace poza kontrolg Biura, ktére powoduje, ze wykonanie zobowigzan jest niemozliwe lub ze moze by¢

uznane za niemozliwe ze wzgledu na wystepujace okolicznosci. Site wyzszg stanowig w szczegdlnosci: warunki atmosferyczne, awarie lub zaktécenia pracy

urzadzen dostarczajacych energie elektryczna, ciepto, $wiatto, zamkniecia gospodarki w zwigzku z decyzja rzadowa, niedostepnos¢ ksiegowych w zwigzku z

kwarantanng, pandemie zagrazajgce zdrowiu lub Zyciu, dziatania wojenne, akty dziatan terrorystycznych, alarméw przeciw bombowych, ogtoszenie

zatoby narodowej lub dziatania wiadz panstwowych albo samorzadowych w zakresie formutowania polityki, praw i przepisow majacych wptyw na wykonanie

zobowigzan i wirusy komputerowe przed ktorymi program antywirusowy nie podotat w obronie, ataki hakerskie, awarie sprzetu IT, wtamanie do Biura, pozar

lub powddz, awarie oprogramowania na licencji i inne nie wymienione,

m.  pobieranie naleznych podatkéw i terminowe wptacanie ich na rachunek wiasciwych organéw podatkowych lub pobieranie sktadek na wszelkie ubezpieczenia

spoteczne i zdrowotne oraz ich terminowe wpfacanie na wtasciwe rachunki Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

zaksiegowanie zdarzenia gospodarczego wbrew opinii Biura na wyrazne, pisemne/mailowe lub ztozone za posrednictwem Panelu Klienta polecenie Klienta i

na jego odpowiedzialno$¢ za skutki mogace wynikna¢ z takiego Ksiegowania,

niewtasciwe dziatania sprzetu lub oprogramowania Klienta i innej osoby odwiedzajacej Panel Klienta,

uzycie przez Klienta platform zewnetrznych do przekazywania informacji do Biura takich jak mail lub dysk Google,

ujawnienie przez Klienta osobom trzecim danych umozliwiajgcych dostep do Panelu Klienta,

niezrealizowane ustugi po terminie wypowiedzenia Umowy, w tym w szczegdlnosci po wypowiedzeniu Umowy w trybie natychmiastowym — nawet jesli dotyczg

one dokumentéw, ktdre wystawione byly w trakcie trwania Umowy, a byty przestane do Biura po terminie wypowiedzenia lub w trakcie zawieszenia ustugi

zgodnie z § 8. Regulaminu. Biuro nie ponosi takze odpowiedzialnosci za szkody mogace wynikna¢ z powyzszego,

S. nieprawidtowe (niewtasciwe, wadliwe lub niepetne) dane w raportach pobieranych z innych zewnetrznych platform, ktére zwigzane sg z prowadzong
dziatalno$cig gospodarczg Klienta,

Bl o

B

~avo

Biuro nie odpowiada takze za jakiekolwiek szkody posrednie lub utracone korzysci.

5)

6)

7)

8)

Jezeli Umowa nie zostanie wykonana lub zostanie nienalezycie wykonana z przyczyn niezaleznych od Biura, jak réwniez w sytuacji, w ktérej Swiadczenie ustug przez Biuro
zostato zawieszone ze wzgledu na nierealizowanie przez Klienta zobowigzan ptatniczych wobec Biura w mysl § 8. Regulaminu, Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za
powstate szkody, w tym posrednie i bezposrednie Klienta, a takze za utracone korzysci.

Biuro o$wiadcza, ze w trakcie wykonywania ustugi posiada wazne ubezpieczenie z tytutu odpowiedzialnosci cywilnej, z tytutu wykonywanych przez siebie ustug i bedzie je
utrzymywato przez caty czas trwania Umowy z Klientem. Szczegétowe dane o aktualnej polisie znajdujg sie na stronie internetowej https://taxcoach.pl/regulacje-i-
obwieszczenia/polisa/ ‘w zaktadce ,Strefa klienta”.
Biuro moze odmdwi¢ wykonania polecenia Klienta, jesli dostarczone przez Klienta Dokumenty nie sa wystarczajace do prawidtowego wykonania Umowy lub sg niezgodne
z prawem, a wykonanie zlecenia mogtoby narazi¢ Biuro na odpowiedzialno$¢ karng lub szkode finansowa.

W.przypadku niezrealizowania przedmiotu Umowy w cato$ci albo czesci przez Biuro z powodu sity wyzszej, Klientowi nie przystuguje zadna rekompensata ani odszkodowanie.
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Na ustugi Biura, zgodnie z pakietem wybranym przez Klienta sktadajg sig wszystkie ustugi wyszczegélnione w Cenniku lub indywidualnej Umowie uzgodnionej z Klientem:
Niewykonanie jednej z ustug lub nienalezyte wykonanie jednej z ustug lub niepetne wykonanie jednej z ustug nie stanowi nienalezytego wykonania catej Umowy.

Zaksiegowanie zdarzenia gospodarczego wbrew opinii Biura moze nastgpi¢ wytgcznie na wyrazne, pisemne/mailowe polecenie Klienta i na jego odpowiedzialno$¢ za skutki
mogace wyniknac z takiego Ksiegowania.

Biuro moze odméwi¢ Ksiegowania Dokumentéw Klienta dotyczacych samochodéw (paliwo, parkingi, naprawy, autostrady i inne), na ktorych nie zostat wskazany numer
rejestracyjny pojazdu. Ksiegowanie takiego Dokumentu bedzie wtedy mozliwe w kolejnym miesigcu kalendarzowym po uzupetnieniu przez Klienta wtasciwie opisanego
Dokumentu, przy czym ewentualne konsekwencje takiego opdznionego ksiegowania ponosi Klient.

Jezeli w ocenie Biura, dany Dokument lub wydatek nie stanowi kosztu uzyskania przychodu, Biuro ma prawo nie ksiggowa¢ Dokumentu, bez dodatkowej zgody Klienta.
Dokument taki zostanie opisany przez Biuro jako niepodlegajacy ksiegowaniu lub zaksiggowany w koszty niepodatkowe i bedzie mozliwy do odbioru lub wgladu zgodnie z
przyjetymi zasadami Regulaminu.

Biuro aby zaliczy¢ dany wydatek (np. optaty i odsetki bankowe) w koszty podatkowe musi otrzymac od Klienta potwierdzenie zaptaty (np. wyciag bankowy lub potwierdzenia
pobrania optat bankowych, itp).

Jezeli Klient nie dostarczy potwierdzen zaptaty za wynagrodzenia i ZUS, to Biuro moze przyjac, ze wydatek nie stanowi kosztéw podatkowych lub przyja¢ je w koszty

podatkowe z zatozeniem, ze dany wydatek zostat optacony w terminie - na wytaczng odpowiedzialnoé¢ Klienta. Klient jest odpowiedzialny za poinformowanie Biura, ze nie
opfacit terminowo w danym roku podatkowym wynagrodzen, sktadek ZUS. Jesli Klient nie przekaze do Biura jasnej informacji zwrotnej o nieoptaceniu lub nieterminowej
zaptacie za ZUS czy wynagrodzenia, to Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za ich btedne ujecie w kosztach podatkowych.
Przy prowadzeniu petnej ksiegowosci, jezeli Biuro nie otrzyma wiasciwych Dokumentdw, dotyczacych wydatkéw wykazanych w wyciggach z kont bankowych, koszty te
uznane zostang za koszty niepodatkowe. Ponadto jezeli Klient dostarczyt Dokument zaptacony gotdwka lub dotyczacy drobnej operacji w zaleznosci od miejsca transakcji
(np. stacja benzynowa), ktdrej zaptaty nie dokonuje sie przelewem, Biuro przyjmuje, ze dokonano transakcji w ramach ktdrej ptatnikiem jest wiasciciel, wspolnik lub
cztonek organu. Chyba ze Klient dostarczy do Biura szczegdtowy raport kasowy, wskazujacy wptywy i wydatki z kasy z ktérego wynika, ze transakcja optacona zostata w
inny sposob.

W przypadku zlecenia przez Klienta sporzadzenia sprawozdania finansowego, Klient z przyczyn niezaleznych od Biura, nie dostarcza wymaganych informacji, wyjasnien lub
Dokumentdw, Biuro zastrzega sobie prawo do odmowy sporzadzenia sprawozdania finansowego, z jednoczesnym zachowaniem prawa do wynagrodzenia z tego tytutu,
jezeli Biuro podjeto niezbedne kroki i dziatania w celu realizacji swego obowigzku, w szczegdlnosci jezeli Biuro prowadzito ustugi w poprzednim okresie obrachunkowymi
zamkneto ten okres obrachunkowy pod wzgledem ksiegowym.

Catkowita odpowiedzialno$¢ Biura, poza dziataniami z winy umysinej lub szkodami na osobie, za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie ustug na rzecz Klienta, w przypadku
btedéw lub zaniechan nieobjetych posiadang przez Biuro polisa OC, ograniczona jest do wysokosci 3-krotnosci ostatniego abonamentu wybranego przez Klienta w Umowie
netto. W maksymalnym zakresie dozwolonym przez prawo, w zadnym przypadku Biuro nie ponosi odpowiedzialno$ci za zadne szkody posrednie, szczegdine, przypadkowe,
domniemane, przyktadowe ani wynikowe, wtgczajac w to miedzy innymi utrate przychodéw, renomy lub innych débr niematerialnych Klienta. W kazdym wypadku ponadto
odpowiedzialno$¢ Biura ograniczona jest do wysokosci nie wyzszej niz posiadane przez Biuro ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej, o ktérym mowa w pkt 6).
Rozrachunki miedzy Klientem a Biurem dokonywane sg zgodnie z ustaleniami przyjetymi na poczatku wspdtpracy, w szczegdlinosci dotyczacymi sposobu, termindw i formy
ptatnosci. Wszelkie zmiany w zakresie zasad rozliczen wymagdajg obustronnego uzgodnienia i potwierdzenia w formie pisemnej lub elektronicznej.

§ 8. Zawieszenie wykonywania ustug oraz kaucja

1

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11

-

12)
13)

14

=

15)

16

-

17)

W przypadku nieoptacenia przez Klienta wynagrodzenia w terminie, o ktorym mowa w § 9. 6), Biuro wezwie Klienta na podany przez Klienta adres e-mail do wykonania
niezwtocznej ptatnosci. Jezeli po 7 dniach od uptywu terminu ptatnosci lub 2 dniach od dnia wystania wezwania, Klient nie zaptaci jakiejkolwiek zalegtosci wobec Biura,
Biuro ma prawo zawiesi¢ wykonywanie na rzecz Klienta ustug zgodnie z zawarta Umowa. Dodatkowo po 14 dniach od uptywu terminu ptatnosci, Biuro uprawnione jest do
wypowiedzenia Umowy w trybie natychmiastowym z zastrzezeniem optat z § 12. 6) Regulaminu.

Biuro uprawnione jest ponadto wstrzymania sie ze $wiadczeniem swoich ustug, lub do jednostronnej zmiany ustalonych warunkéw wspotpracy w zakresie ptatnosci, w
szczegoInosci poprzez uzaleznienie realizacji ustug od ustanowienia zabezpieczenia ptatnosci w formie Kaucji lub od dokonania petnych przedptat za $wiadczone ustugi, w
przypadku, jezeli w ocenie Biura, sytuacja finansowa Klienta wskazuje, iz watpliwym moze by¢ wykonanie przez niego jego zobowigzan finansowych wobec Biura.
Wystarczajacym uzasadnieniem dla takiego uznania jest przy tym brak regulowania w terminie zobowigzan finansowych wobec Biura lub podmiotdw z nim powigzanych
przez Klienta lub podmioty z nim powigzane.

Biuro zobowiazuje sie do powiadomienia Klienta za posrednictwem wiadomosci e-mail o zawieszeniu wykonywania ustug ksiegowych.

Zawieszenie wykonywania ustug na rzecz Klienta nastepuje do momentu zaksiegowania na rachunku bankowym Biura naleznego wynagrodzenia wraz z naliczonymi optatami
dodatkowymi oraz odsetkami. Wznowienie ustugi moze wigzac sig z naliczeniem przez Biuro dodatkowej kwoty tytutem kosztéw zwigzanych ze wznowieniem ustugi w
systemach informatycznych zgodnie z obowigzujgcym Cennikiem.

Biuro moze ponadto wezwac Klienta do ustanowienia Kaucji zgodnie z postanowieniami ponizszymi oraz zawiesi¢ wykonywanie ustug na rzecz Klienta, powiadamiajac go o
tym za posrednictwem e-mail, do czasu ustanowienia Kaucji, w przypadku jezeli podmiot powigzany wobec Klienta (w rozumieniu ustawy o rachunkowosci) pozostaje w
op6znieniu z ptatnoscia jakiejkolwiek kwoty na rzecz Biura.

W okresie zawieszenia wykonywania ustug na rzecz Klienta, Biuro nie wykonuje na rzecz Klienta ustug okreslonych w Umowie, ani zadnych innych ustug dodatkowych
ustalonych indywidualnie z Klientem. Biuro zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zawieszenia wykonywania ustug na warunkach okreslonych w niniejszym § 8.
Regulaminu w zwigzku z konieczno$cig utrzymywania niezbednych mocy produkcyjnych do prawidtowego $wiadczenia ustug.
Skorzystanie przez Biuro z prawa do zawieszenia wykonywania ustug na rzecz Klienta nie oznacza utraty prawa do skorzystania z prawa do naliczenia odsetek ustawowych
za opoznienie ptatnosci.
W okresie zawieszenia wykonywania ustug ksiegowych, Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za negatywne konsekwencje zwigzane z nieterminowym rozliczeniem Klienta, w
tym w szczegdlnosci ewentualne doptaty, kary, mandaty, grzywny, odsetki, szkody i inne utracone korzysci spowodowane na przyktad nieuzyskaniem finansowania w zwigzku
brakiem wynikoéw finansowych itp.

Podczas zawieszenia $wiadczenia ustug, Biuro nie dokonuje odbioru Dokumentdw od Klienta. Po zaptacie przez Klienta zalegtosci, Biuro moze obcigzy¢ Klienta optatg zgodnie
z Cennikiem za wznowienie ustugi i wszelkimi kosztami windykacyjnymi zgodnie z Cennikiem oraz ewentualnymi innymi kosztami dodatkowymi, ktére poniosto Biuro.
Biuro jest uprawnione do zawieszenia ustug ksiegowych-kadrowych-podatkowych lub wypowiedzenia Umowy w trybie natychmiastowym oraz zgdania dodatkowej optaty
wskazanej w Regulaminie i Cenniku, a zwigzanej z przewidywanym umownie okresem wypowiedzenia, rowniez w przypadku, gdy jakikolwiek z podmiotéw powigzanych
kapitatowo lub osobowo z Klientem spetnia warunki wskazane w § 8. 1) Regulaminu w ramach jakichkolwiek innych taczacych go z Biurem Uméw.

W przypadku opisanym w pkt 4), w przypadku co najmniej dwukrotnego op6znienia Klienta w ptatnosciach lub po zawieszeniu wykonywania wobec Klienta ustug ksiegowych
lub w przypadku ponownego nawigzania z Klientami wspdtpracy po uprzednim wypowiedzeniu umowy przez Biuro w trybie natychmiastowym, Biuro ma prawo zazadac od
Klienta Kaucji. W uzasadnionych przypadkach (np. duze prawdopodobienstwo korzystania z licznych ustug dodatkowych) Biuro moze zazada¢ od Klienta wyzszej lub nizszej
Kaugji, z zastrzezeniem ze maksymalna wysokos$¢ Kaucji nie moze przekroczy¢ dwukrotnosci umownego kwartalnego wynagrodzenia brutto.

W przypadku uznania przez Biuro, ze wobec Klienta, z ktdrym zamierza podja¢ wspdtprace (lub ktory wnioskuje o zmiane pakietu na drozszy), istnieje ryzyko nieterminowego
regulowania ptatnosci za wykonanie ustug ksiegowych (w szczegolnosci w przypadku wpisow Klienta do Krajowego Rejestru Dtugdw, Gietdy Dtugdw, uzyskania informacji
0 opoznieniach Klienta w ptatnosciach wobec innych kontrahentéw, trudnosciach finansowych podmiotéw powigzanych kapitatowo lub osobowo z Klientem, czestych zmian
biur rachunkowych przez Klienta), Biuro uprawnione jest do zazadania ustanowienia Kaucji przez Klienta.

W przypadku braku wptaty przez Klienta Kaucji w terminie wskazanym przez Biuro, Biuro ma prawo wypowiedzie¢ umowe w trybie natychmiastowym z winy Klienta.

Kaucja zabezpiecza¢ bedzie roszczenia Biura z tytutu nieterminowej zaptaty za wykonanie ustug ksiegowych lub innych naleznych optat, do ktdrych uiszczania zobowigzany
jest Klient.

W sytuacji skorzystania z Kaugji, Biuro poinformuje o tym Klienta w formie wiadomosci e-mail, natomiast Klient w terminie 3 dni roboczych uzupetni Kaucje do pierwotnie
ustalonej wysokosci, pod rygorem mozliwosci wypowiedzenia Umowy przez Biuro w trybie natychmiastowym.

Kaucja nie bedzie rozliczana na poczet biezacych (terminowych) ptatnosci i nie zwalnia Klienta od terminowego regulowania zobowigzan wobec Biura. Kaucja w zaden sposéb
nie ogranicza uprawnien biura do zawieszenia wykonywania ustug lub wypowiedzenia w trybie natychmiastowym na zasadach opisanych w § 8. 1) Regulaminu.

Kaucja bedzie zwracana w terminie 14 dni od dnia rozwigzania Umowy po uprzednim potraceniu wszystkich zobowiazan Klienta wobec Biura (w tym w szczegdlnosci
wynikajacych z wykonania ustug abonamentowych, ustug dodatkowych, not odsetkowych, kosztéw wezwan, postepowan sadowych itd.).

Klient ma prawo zawnioskowac o zwrot Kaugji i przejécie na system rozliczen bez kaucyjny w przypadku 100% terminowych pfatnosci w ciggu ostatnich 12 miesiecy
wspotpracy. Ostateczna decyzja o przejsciu na system rozliczen bez kaucyjny nalezy do Biura.
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8§ 9. Wynagrodzenie Biura

Wynagrodzenie za Ustugi $wiadczone przez Biuro pobierane jest zgodnie z Umowg oraz Cennikiem zamieszczonym na stronie https://taxcoach.pl/regulacje-i-
obwieszczenia/cennik/ , lub zgodnie z ustaleniami indywidualnie poczynionymi z Klientem w Umowie. W przypadku:

a. wiekszej liczby Ksiegowan, niz okre$lona w limicie pakietu wybranego przez Klienta,

b. innych ustug dodatkowych nieobjetych wybranym przez Klienta pakietem,

C. wszystkich dodatkowych czynnosci Biura (np. korekty dokumentacji, deklaracji, list ptac itp), ktore Biuro zobowigzane byto wykona¢, powstate na skutek nie
otrzymania od Klienta w ustalonym terminie kompletnych dokumentéw lub informacji umozliwiajacych prawidtowa realizacje niniejszej Umowy, lub otrzymania
informacji btednych,

Biuro - na podstawie Cennika lub indywidualnych uzgodnien - wystawi fakture VAT uzupetniajgca, uwzgledniajacg Wynagrodzenie za ustugi dodatkowe wykraczajace poza
zakres Umowy.

Zaptata za ustugi Biura odbywa sie miesiecznie, na podstawie zawartej Umowy. Biuro wystawia Klientowi faktury VAT w nastepujacych terminach:

a. Faktury VAT za ustugi podstawowe okreslone w Umowie, wystawiane sg z datg sprzedazy na pierwszy dzien kazdego miesigca kalendarzowego, w ktorym
Biuro bedzie $wiadczy¢ ustugi na rzecz Klienta zwigzane — co do zasady - za obstuge poprzedniego okresu rozliczeniowego. Brak wystawienia lub otrzymania
przez Klienta faktury podstawowej nie zwalnia Klienta z obowiazku zapfaty w terminie abonamentu okreslonego w Umowie,

b. Faktury VAT za ustugi dodatkowe, poza zakresem objetym Umowa, wystawiane sg z datg sprzedazy na ostatni dzief miesigca, w ktorym $wiadczone byty
ustugi.

Informacje o wystawieniu elektronicznej faktury VAT i kwocie do zaptaty Klient otrzymuje za posrednictwem wiadomosci e-mail lub sms lub KSeF.

Biuro wystawia faktury VAT wytacznie w formie elektronicznej oraz udostepnia jg za posrednictwem KSeF, na co Klient wyraza zgode zawierajgc Umowe.-

Podstawg zaptaty za ustugi $wiadczone przez Biuro jest zawarta Umowa, Klient jest zobowigzany uregulowac ptatnos¢ nawet w przypadku, gdy nie otrzyma powiadomienia
lub zablokuje mozliwo$¢ wysytania powiadomien o wystawionej fakturze VAT lub gdy faktura nie zostanie uprzednio wystawiona.

Wynagrodzenie Biura z tytutu Umowy jest ptatne do 7 dnia kolejnego miesigca na rachunek Biura wskazany w Umowie, chyba Ze Klient otrzymat fakture VAT z innym numerem
rachunku bankowego, wéwczas wskazany numer rachunku na fakturze VAT jest nadrzedny. Niezaptacenie faktury VAT w terminie powodowa¢ moze naliczanie odsetek
ustawowych za opdznienie oraz naliczenie kosztdw dodatkowych, w tym windykacyjnych okreSlonych w Cenniku na stronie https://taxcoach.pl/regulacje-i-
obwieszczenia/cennik/ .

Klient ponosi w catosci koszty optat skarbowych od ztozonych petnomocnictw, w zwigzku ze $wiadczeniem ustug finansowo-ksiegowych i kadrowo-ptacowych, oraz innych opfat
skarbowych, administracyjnych, publicznoprawnych i sgdowych. W nastepstwie indywidualnych ustalen Biuro moze dokona¢ zaptaty tych optat za Klienta, a nastepnie zwrotnie
obcigzy¢ go z tego tytutu.

Biuro uprawnione jest do udzielania rabatéw i promocji Klientom, przyznawanych na zasadach wynikajacych z indywidualnych ustalen.

W przypadku $wiadczenia ustug na rzecz Klienta oraz jego podmiotéw powigzanych, Biuro za uprzednig wyrazng dyspozycja Klienta moze wystawi¢ zbiorcza fakture VAT na

podmiot wskazany przez Klienta. Biuro bedzie przekazywac Klientowi faktury wystawione na wszystkie podmioty powigzane Klienta. Ewentualne dokonanie wewnetrznych
rozliczen pomiedzy jednostkami powigzanymi obcigza Klienta.

Oprdcz kwot wynagrodzenia okreslonych w Umowie zgodnie z Cennikiem, Klient obowigzany jest uisci¢ nalezny podatek od towaréw i ustug w aktualnie obowigzujacej stawce.
Biuro zastrzega sobie prawo do przekazania danych Klienta do Krajowego Rejestru Dtugdw w przypadkach przewidzianych w powszechnie obowigzujacych przepisach.
Zmiana Cennika nie bedzie stanowi¢ zmiany Umowy i dla swej waznosci nie wymaga podpisu Klienta. W przypadku zmiany Cennika, Biuro zobowigzane jest do przestania

informacji drogg mailowa lub poczta tradycyjng pod adres korespondencyjny Klienta z minimum 14 dniowym wyprzedzeniem, zawierajacej nowy Cennik. Klient po otrzymaniu
informacji o zmianie Cennika, w przypadku braku zgody na zmiane jego postanowien wprowadzanych przez Biuro, w terminie 14 dni od otrzymania informacji ma prawo
wypowiedzie¢ umowe z zachowaniem okresu wypowiedzenia na dotychczasowych zasadach i z zachowaniem praw przed wejsciem w zycie zmiany Cennika. W powyzej
okreslonej sytuacji Klient podczas okresu wypowiedzenia zachowuje prawo do korzystania z dotagd zamdwionych ustug Biura z pominieciem wprowadzonych zmian w Cenniku.

Zgoda Klienta na zmiang Cennika ma charakter zgody milczacej, co oznacza, ze jezeli w ciggu 14 dni Klient nie wypowie Umowy, przyjmuje si¢ ze zaakceptowat nowy Cennik

i zgoda ta nie wymaga sktadania dodatkowych o$wiadczen. W przypadku wypowiedzenia Umowy terminowej wskutek zmian Cennika, Klient zwolniony jest z zaptaty optat
zwigzanych z przedterminowym jej rozwigzaniem.

Wynagrodzenie opisane w pkt 1) niniejszego paragrafu ulega¢ bedzie zmianie (przy czym wytacznie w gore) raz do roku w oparciu o $rednioroczny wskaznik cen towaréw i
ustug konsumpcyjnych ogétem w roku minionym r/r, obwieszczany przez prezesa GUS na poczatku roku kalendarzowego — a w przypadku zaprzestania obwieszczania tego
wskaznika — w oparciu o wskaznik obwieszczany w jego zastepstwie. Zmiana w tym zakresie nie stanowi zmiany Umowy. Obliczona na nowo kwota wynagrodzenia zaokraglona
bedzie w gdre do petnych 10 z+. Zmiana cen z tego tytutu dotyczy umdw podpisanych na dtuzej niz 6 m-cy przed ogtoszong podwyzka.

Numer rachunku bankowego Biura wskazany w Umowie moze sie¢ zmieni¢ na podstawie odrebnych informacji mailowych lub pisemnych kierowanych do Klientéw z
odpowiednim wyprzedzeniem. Zmiana numeru rachunku bankowego nie stanowi zmiany Umowy i nie wymaga sporzadzenia aneksu.

Biuro wystawia faktury VAT korygujace wytgcznie w formie elektronicznej wysytajac jg na adres mailowy Klienta z Umowy oraz udostepniajac za posrednictwem KSeF, na co
Klient wyraza zgode. W przypadku niezaakceptowania faktury korygujacej, Klient wysle w ciggu 7 dni informacje o braku akceptacji faktury korygujacej i prosbe o jej zmiane
(w tym skorygowanie do ,,0”). Zgoda Klienta na fakture VAT korygujaca ma charakter zgody milczacej, jezeli w ciggu 7 dni Klient nie zaprzeczy jej zasadnosci lub prawidtowosci,
przyjmuje sie ze zaakceptowat wystawiong fakture VAT korygujaca. Faktura VAT korygujaca nie wymaga podpisu stron.

Biuro zastrzega sobie prawo ksiegowania kazdej wptaty Klienta na poczet innych wymagalnych wierzytelnosci Klienta wobec Biura, z réznych tytutdw (w tym takze kosztow
dodatkowych, kosztdw wezwan, not odsetkowych itd.) niezaleznie od tytutu przelewu zleconego przez Klienta. Biuro zastrzega sobie w szczegdlnosci prawo ksiegowania wptat
na poczet najstarszych naleznosci z jakiegokolwiek stosunku prawnego taczacego Klienta z Biurem.

Jesli jakas ustuga nie zostata ujeta w Cenniku obowigzujacym u Klienta, a pojawita sie w jego kolejnych wersjach, to dla tej ustugi stosowane bedg ceny z najnowszego
obowigzujacego Cennika poczawszy od wejécia nowego Cennika w zycie - bez koniecznosci aktualizowania Cennika Klientowi do najnowszego.

Biuro dopuszcza rozliczenia z Klientem na uzgodnionych wspdlnie zasadach indywidualnych innych niz okreslone w Cenniku standardowym i opisanych w § 9. 1) Regulaminu.
Ustalenia te dla swojej waznosci musza by¢ potwierdzone pisemnie w formie Umowy lub aneksu do Umowy.

§ 10. Komunikacja

Komunikacja z osoba odpowiedzialng za $wiadczenie ustug ksiegowych lub kadrowych na rzecz danego Klienta odbywa sie e-mailem, telefonicznie lub poprzez system
(ewentualnie) udostepniany Klientowi przez Biuro, Google Meets, czy tez bezposrednio w siedzibie Biura.

Odpowiedzi na otrzymane od Klientéw wiadomosci e-mail Biuro udziela bez zbednej zwtoki, stosownie do mozliwosci Biura.

Sposob komunikacji oraz dane kontaktowe i adresowe Stron szczegétowo okreSla Umowa, przy czym zmiana danych kontaktowych Stron moze nastgpi¢ zgodnie z pkt 4) i 5)
ponizej.

Strony postanawiajg, ze zmiana osdb, danych kontaktowych i adresowych nie bedzie stanowita zmiany Umowy i bedzie wymagata o$wiadczenia Strony lub o$wiadczenia w
formie wiadomosci e-mail. Klient obowigzany jest wysyta¢ informacje o zmianach wytacznie na adres office@taxcoach.pl Wystanie informacji na inny adres e-mail Biura nie
jest wigzace.

Strony zobowigzujq sie do niezwtocznego zawiadamiania o wszelkich zmianach adreséw do doreczen pod rygorem uznania doreczenia na ostatni wskazany adres do doreczen
za skuteczne.

§ 11. Poufnos$c¢

Wszystkie Informacje Poufne ujawniane na podstawie Umowy pozostang wytaczng, poufng wtasnoscig Strony ujawniajacej i podlegaja prawnej ochronie. Strona otrzymujaca
nie bedzie ujawnia¢ Informacji Poufnych Strony ujawniajgcej oraz wykaze sig starannoscig i zachowaniem tajemnicy przy ochronie Informacji Poufnych Strony ujawniajacej,
co najmniej w stopniu odpowiadajacym starannosci i dziataniom w zakresie zachowania tajemnicy, ktérq wykazuje sig przy ochronie wtasnych Informacji Poufnych.

Strona otrzymujaca ograniczy dostep do Informacji Poufnych do swych pracownikéw i podwykonawcéw, ktdrym dostep do Informacji Poufnych jest niezbedny do
wykonania Umowy oraz pouczy tych pracownikdw o koniecznosci zachowania tych informacji w poufnosci.

Strony potwierdzajg, ze Biuro moze ujawnia¢ Informacje Poufne Klienta podwykonawcom $wiadczacym ustugi, organom administracji takim jak organy ds. ubezpieczen
spotecznych lub organy podatkowe, podmiotom powigzanym Klienta oraz podmiotom powigzanym Biura i ich pracownikom.

Strona otrzymujgca moze ujawnia¢ Informacje Poufne w zakresie niezbednym do zapewnienia zgodnosci z przepisami prawa lub rozstrzygnieciem wtadzy majagcym do nich
zastosowanie, ustosunkowania sie do jakichkolwiek wezwan sadowych lub zadan przedstawienia dokumentéw lub w zwigzku z jakimkolwiek postepowaniem sadowym i
administracyjnym oraz do egzekwowania swoich praw, przystugujacych jej na podstawie Umowy.
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Na Zadanie Strony ujawniajgcej, Strona otrzymujaca zwrdci lub zniszczy wszystkie Informacje Poufne takiej Strony ujawniajacej, bedace w jej posiadaniu, z wyjatkiem
Informacji Poufnych, ktdrych zachowanie jest wymagane z mocy prawa lub uznane niezbedne na potrzeby obrony przed ewentualnymi roszczeniami lub do wykazania
zasadnosci roszczen wiasnych.

§ 12. Rozwigzanie Umowy

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

Umowe zawartg na czas nieokreslony lub okreslony kazda ze Stron moze rozwigza¢ z zachowaniem umownego okresu wypowiedzenia, ze skutkiem na koniec
miesigca kalendarzowego.

Biuro jest uprawnione do rozwigzania Umowy bez zachowania okresu wypowiedzenia w przypadkach wskazanych w Umowie lub Regulaminie, w tym w szczegdlnosci w
przypadkach okreslonych w § 8. Regulaminu, a takze w przypadku niewywigzywania sie przez Klienta z obowigzkdéw przekazywania do Biura informacji wymaganych do
prawidtowego $wiadczenia ustug ksiegowych oraz razacego niedbalstwa Klienta przy ich wykonywaniu.

Wypowiedzenie Umowy przez ktorgkolwiek ze Stron wymaga zachowania formy komunikacji okreslonej w § 10. Regulaminu pod rygorem niewaznosci. Brak otrzymania
wypowiedzenia Umowy w formie okreslonej powyzej upowaznia Biuro do wystawienia faktury Klientowi zgodnie z Umowa za dany okres rozliczeniowy. Wypowiedzenie
Umowy wysytane jest e-mailem na adres poczty e-mail Strony wskazany w Umowie lub odpowiednio zaktualizowany zgodnie z Regulaminem. Wypowiedzenie umowy moze
by¢ przekazane przez strony takze w formie tradycyjnej - pisemnej.

Jezeli Biuro gromadzi oryginaty Dokumentdéw Ksiegowych Klienta, po rozwigzaniu Umowy za wypowiedzeniem lub porozumieniem albo po jej wygasnieciu, Klient
zobowigzany jest do ich osobistego (lub za posrednictwem upowaznionego pisemnie przedstawiciela) odbioru w terminie trzech miesiecy od daty zakonczenia $wiadczenia
ustug zwigzanych z Umowa, badz w przypadku gdy Biuro po zakonczeniu $wiadczenia ustug nadal podejmuje czynnosci dotyczace okresu obowigzywania Umowy (np. w celach
sprawozdawczych) - w terminie miesigca od daty zamkniecia wszystkich spraw Klienta. W przypadku nieodebrania przez Klienta Dokumentéw w terminie, o ktorym mowa w
zdaniu poprzedzajacym, Klient nieodwotalnie upowaznia biuro do zlecenia zniszczenia pozostajgcej dokumentacji na koszt i ryzyko Klienta oraz zwalnia Biuro z
odpowiedzialnosci za te dokumentacje i jej dalsze przechowywanie.

Umowa moze by¢ rozwigzana w kazdym czasie za pisemnym porozumieniem Stron.

W przypadku rozwigzania przez Biuro Umowy zawartej na czas nieokreslony lub okreslony, w trybie natychmiastowym z winy Klienta lub odstgpienia od Umowy z winy
Klienta, Biuru przystuguje zryczattowana optata kompensacyjna (zryczattowane odszkodowanie) w wysokosci wynagrodzenia brutto za umowny okres wypowiedzenia Umowy,
zgodnie z Cennikiem, jednakze nie mniejszej niz w wysokosci trzykrotnosci Sredniego miesiecznego wynagrodzenia brutto za ustugi Biura obejmujacego okres ostatnich 12
miesiecy przed wypowiedzeniem, badz w przypadku gdy wspétpraca Klienta z Biurem jest krétsza niz 12 miesiecy — w wysokosci trzykrotnosci Sredniego miesiecznego
wynagrodzenia brutto za ustugi Biura obejmujacego caty dotychczasowy okres wspdtpracy przed wypowiedzeniem.

W przypadku wypowiedzenia Umowy zawartej na czas okreslony przez Klienta, przed uptywem jej terminu, z zachowaniem umownego okresu wypowiedzenia, Klient oprocz
wynagrodzenia Biura zaptaci na rzecz Biura opftate okreslong we wiasciwym regulaminie promociji (jezeli dotyczy) réwng wysokosci rabatu udzielonego Klientowi w zwigzku z
zawarciem umowy na czas okreslony w ramach danej promogji. Optata ta nie bedzie nalezna w przypadku wypowiedzenia Umowy z przyczyn dotyczacych zmiany Cennika,
Regulaminu, cesji praw i obowigzkéw przez Biuro na rzecz innego podmiotu lub razacego naruszania obowigzkéw umownych przez Biuro z jego wytacznej winy.
Umowa zawarta na czas okreslony, po uptywie okresu jej obowigzywania automatycznie i bez koniecznosci aneksowania czy tez sktadania jakichkolwiek oswiadczen woli Stron,
przeksztatca sie w umowe zawartg na czas nieokreslony. Jezeli wolg Klienta jest nieprzedtuzanie okresu Umowy, Klient obowigzany jest powiadomi¢ Biuro o tym fakcie
najpdzniej na 3 petne miesigce kalendarzowe przed przeksztatceniem Umowy w umowe na czas nieokreslony.

Po terminie wypowiedzenia Umowy, Biuro nie jest zobowigzane do wykonania na rzecz Klienta jakichkolwiek ustug, nawet jesli po uptywie terminu wypowiedzenia otrzyma
dokumenty datowane na okres obowigzywania Umowy. Oznacza to, ze ostatnim rozliczonym przez Biuro miesigcem bedzie miesigc poprzedzajacy miesigc zakonczenia
wspdtpracy, o ile Klient spetnit zasady Regulaminu, umozliwiajgce wykonanie takiego rozliczenia (w szczegdlnosci Biuro otrzymato we wiasciwym terminie wszystkie dokumenty
i informacje pozwalajace na wykonanie czynnosci, a Klient nie miat zawieszonej ustugi wskutek nieterminowych ptatnosci itd.). Inne niz opisane w pkt 10) czynnosci
wykonywane mogg by¢ przez Biuro po uptywie okresu wypowiedzenia jedynie na podstawie odrebnego zlecenia jednorazowego lub odrebnej, uzgodnionej indywidualnie
Umowy.

Przez okres trzech miesiecy po zakonczeniu wspdtpracy, Biuro udziela Klientowi, na jego zapytanie ztozone pisemnie lub za posrednictwem e-mail, informacji dotyczacych:
rozliczenia rocznego, przekazania dokumentdw, ewentualnych btedéw Biura, oraz ksiegowania zdarzen z umdw o charakterze ciggtym (np. najem, dzierzawa, leasing).

§ 13. Dane osobowe

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Klient jest Administratorem Danych Osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO w zakresie danych osobowych dotyczacych osob, ktdrych dane znajduja sie w Dokumentach
przekazywanych Biuru oraz przetwarzanych w imieniu Klienta w Systemach Informatycznych Biura w zwigzku ze $wiadczeniem ustug ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych.
Biuro petni role Podmiotu przetwarzajacego, o ktdrym mowa w art. 4 pkt 8 RODO w stosunku do danych osobowych osdb, ktdrych dane znajdujg sie w Dokumentach
przekazywanych Biuru oraz przetwarzanych w imieniu Klienta w Systemach Informatycznych Biura rachunkowego.
W zwigzku z tym, ze realizacja Ustug ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych wymaga przetwarzania przez Biuro danych osobowych osob, w stosunku do ktérych Klient jest
Administratorem Danych osobowych, w zakresie i celu okreslonym przez Klienta, Klient zawierajgc Umowe statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej zawiera jednoczesnie z
Biurem Umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych o tresci okreslonej w Zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Biuro jest Podmiotem przetwarzajgcym dane osobowe 0s6b, w stosunku do ktdrych Klient jest Administratorem Danych Osobowych i bedzie ono przetwarzato dane osobowe
wytgcznie w celu realizacji postanowien Umowy o obstuge ksiegowo-kadrowo-ptacowa tj. w zakresie koniecznym do realizacji ustug ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych lub
do podijecia dziatan przed zawarciem umowy tj. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO oraz w przypadku, gdy jest to niezbedne dla wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego
na Podmiocie przetwarzajacym tj. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz w celu dochodzenia roszczen na podstawie art. 6 ust. 1 pkt f Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(,RODQ"). Szczegdétowe zasady przetwarzania danych osobowych w stosunku do ktdrych Klient jest Administratorem Danych Osobowych okresla Polityka Prywatnosci dostepna
na stronie internetowej dostepnej pod adresem: https://taxcoach.pl/regulacje-i-obwieszczenia/inne/
W celu umozliwienia prawidtowego $wiadczenia ustug ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych przez Biuro, Klient zobowigzany jest do podania prawdziwych i aktualnych danych.
Zakres przetwarzanych danych zalezy od zakresu ustug objetego Umowag zawartg z danym Klientem.
Dane osobowe powierzone Biuru przez Klienta beda przechowywane do czasu rozwigzania Umowy, a takze przez okres niezbedny, wynikajacy z powszechnie obowigzujacych
przepisdw prawa w celu wypetnienia obowigzkéw Biura i dochodzenia ewentualnych roszczen.
Powierzenie danych przez Klienta Biuru jest warunkiem umownym, niezbednym do realizacji postanowiert Umowy statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej. W przypadku,
gdy dane te s3 niezbedne do $wiadczenia ustug ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych przez Biuro, a Klient zazadat ograniczenia lub zaprzestania ich przetwarzania lub ich
usuniecia, wowczas takie zadanie traktowane jest jako o$wiadczenie o wypowiedzeniu Umowy.
Biuro stosuje odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne zabezpieczajace dane osobowe przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
nieupowazniong, przetwarzaniem z naruszeniem prawa, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Biuro przetwarza powierzone przez Klienta dane osobowe jego kontrahentdw, klientéw, pracownikéw i cztonkdw ich rodzin, wspdtpracownikéw, lub podwykonawcéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym z RODO. Przetwarzanie nastepuje w toku oraz w celu $wiadczenia ustug okreslonych w Umowie statej obstugi ksiegowo-kadrowo-
ptacowej, w odniesieniu do danych osobowych pierwotnie gromadzonych przez Klienta i przetwarzanych przez Biuro.
Rodzaje przetwarzanych danych oraz kategorie osdb, ktdrych dane dotycza bedg kazdorazowo wskazywane przez Klienta stosownie do tresci zawartej Umowy statej obstugi
ksiegowo-kadrowo-ptacowej. Dane obejmowaé mogq w szczegdlnosci: dane identyfikacyjne, adresowe, NIP, REGON, o wyksztatceniu, absencji, przebiegu pracy, o karach,
nagrodach, obowigzkach, przebiegu zatrudnienia i inne wynikajace z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, dane o oddziale NFZ, inne wymagane w formularzach
zgtoszeniowych ZUS i US.
Klient, jako Administrator danych osobowych, oéwiadcza i zapewnia, ze przestrzega obowigzujacych przepisow prawa, w tym RODO, w toku gromadzenia danych osobowych
oraz ze posiada petne umocowanie do udostepnienia ww. danych Biuru.
Biuro jak podmiot przetwarzajacy dane zobowigzuje sie:
a. przestrzega¢ swych obowiazkéw, wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w tym RODO,
b. przetwarzac dane osobowe powierzone mu przez Klienta w zakresie niezbednym do $wiadczenia ustug ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych dla Klienta zgodnie
z postanowieniami Umowy oraz stosownie do udokumentowanych polecen otrzymanych od Klienta,
C. kazdorazowego powiadomienia Klienta w przypadku uznania, ze jakiekolwiek polecenie Klienta narusza obowigzujace przepisy, przy czym Biuro nie ma
obowigzku przeprowadzenia kompleksowej analizy prawnej jakichkolwiek dyspozycji ze strony Klienta,
d. niezwtocznie powiadamia¢ Klienta o wszelkich naruszeniach bezpieczeristwa danych osobowych niezwtocznie po powzieciu informacji o wystapieniu takiego
naruszenia,
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e. uzywac odpowiednich Srodkéw technicznych, fizycznych i organizacyjnych w celu zabezpieczenia danych osobowych powierzonych przez Klienta.

13)  Pracownicy oraz wspotpracownicy Biura bedg uprawnieni do dostepu do danych osobowych przekazanych przez Klienta wytacznie w celu $wiadczenia ustug ksiegowych oraz
kadrowo-ptacowych zgodnie z zawarta Umowa. Osoby majace dostep do danych osobowych zostang objete zobowigzaniem do zachowania poufnosci. W przypadku
przekazywania danych pomiedzy Biurem rachunkowym a zewnetrznymi podmiotami przetwarzajgcymi, Biuro zawrze odpowiednie umowy podpowierzenia przetwarzania
danych osobowych, zapewniajgce ochrong danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, w tym RODO w stopniu nie mniejszym niz wynikajacy z niniejszego Regulaminu.

14) Biorac pod uwage charakter przetwarzania danych osobowych, Biuro pomaga Klientowi poprzez odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne wywigzac sie z obowigzku
odpowiadania na zadania osoby, ktdrej dane dotycza, w zakresie wykonywania jej praw.

15)  Biuro bedzie wspétpracowac z Klientem w zakresie oceny skutkéw ochrony danych osobowych zgodnie z RODO.

16)  Po rozwigzaniu Umowy statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej Biuro wypetni zobowigzania kontraktowe oraz publicznoprawne, a nastepnie usunie lub zwrdci dane osobowe
Klientowi w terminach zgodnych z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa. Powierzone dane osobowe nie bedg przetwarzane dtuzej niz przez czas trwania Umowy
statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej, z zastrzezeniem bezwzglednie obowiazujacych przepiséw prawa.

17) W przypadku przekazania danych osobowych przez Biuro do panistwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej Biuro zobowiazuje sie zapewni¢ odpowiednie zabezpieczenia,
i pod warunkiem, ze obowigzujg egzekwowalne prawa o0sdb, ktérych dane dotyczg, i skuteczne $rodki ochrony prawnej zgodnie z RODO.

18) Klient ma prawo do kontroli sposobu wykonywania Umowy przez Biuro odnosnie zobowigzan dotyczacych danych osobowych. Warunkiem przeprowadzenia kontroli jest
zawiadomienie Biura w terminie nie krétszym niz 14 dni przed planowanym terminem jej przeprowadzenia. Biuro udostepni Klientowi wszelkie informacje niezbedne do
wykazania spetnienia natozonych na niego niniejszg Umowg zobowigzan. Biuro umozliwia Klientowi lub audytorowi przez niego upowaznionemu przeprowadzanie audytow w
zakresie ochrony powierzonych danych osobowych, w tym inspekcji, i przyczynia sie do nich.

19) Biuro prowadzi rejestr czynno$ci przetwarzania danych osobowych na zasadach przewidzianych w powszechnie obowigzujacych przepisach oraz rejestr kategorii czynnosci
powierzenia danych osobowych.

20) Biuro moze podpowierzy¢ przetwarzanie danych osobowych swoim podwykonawcom, zleceniobiorcom, podmiotom powigzanym i wspGtpracownikom zgodnie z obowigzujacymi
przepisami dotyczacymi powierzania przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem, ze wszelkie obowigzki Biura wynikajgce z Umowy statej obstugi ksiggowo-kadrowo-
ptacowej i Regulaminu, Biuro zastosuje odpowiednio do podwykonawcy.

21) Kazda osoba majgca dostep do danych osobowych powierzonych przez Klienta Biuru bedzie je przetwarzata wytacznie na polecenie Biura, z obowigzkiem zachowania tajemnicy,
chyba obowiazek przetwarzania wynika z przepiséw prawa.

22) W razie stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych Buro niezwtocznie poinformuje o tym Klienta.

23) Biuro w stosunku do oséb uprawnionych do reprezentacji Klienta, wystepujacych w imieniu Klienta oraz sktadajacych oswiadczenia w imieniu Klienta, a w szczegdlnosci w
stosunku do osdb wskazanych w komparycji Umowy statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej petni role Administratorem danych osobowych. W zwiazku z powyzszym, w
celu wypetnienia obowigzku okreslonego w art. 13 i 14 RODO, Klient zobowigzany jest przekaza¢ swoim przedstawicielom, petnomocnikom, pracownikom i wspétpracownikom
zaangazowanym w realizacje Umowy statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowaq klauzule informacyjng przygotowang przez Biuro, ktdra stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

24) We wszelkich kwestiach zwigzanych z ochrong danych osobowych, w tym w sprawach zwigzanych z RODO mozna kontaktowac si¢ ze spétka TaxCoach sp. z o.0.
pod nastepujgcym adresem email: rodo@taxcoach.pl lub numerem tel. 665 601 096

§ 14. Weryfikacja Klienta AML

1) Kazdy Klient jest zobowigzany do wypetnienia przedtozonego przez Biuro formularza AML zgodnie z typem prowadzonej dziatalnosci oraz rzeczywistym stanem.

2) Kazdy Klient jest zobowigzany do samodzielnej weryfikacji tozsamosci reprezentantéw Klienta oraz rzeczywistych beneficjentdw.

3) Brak weryfikacji z pkt 1 i 2 moze skutkowaé rozwigzaniem Umowy lub odmowa jej zawarcia przez Biuro.

4) Biuro udostepnia Klientowi drogg mailowa formularz elektroniczny lub papierowy do wypetnienia.

5) Klient ma obowigzek informowania o wszelkich zmianach tj. adres zamieszkania, nowy dokument tozsamosci, itd. oraz aktualizacji danych oczekiwanych przez Biuro, na kazde
zapytanie Biura.

§ 15. Uslugi elektroniczne — Panel Klienta

1) Do korzystania z Panelu Klienta koniecznym jest posiadanie urzadzenia z dostepem do sieci Internet, przegladarki stuzacej do przegladania zawartosci sieci Internet lub
aplikacji mobilnej, a takze aktywne konto poczty elektronicznej (e-mail) oraz/lub aktywny numer telefonu komdrkowego. Klient badz inna, upowazniona przez niego osoba
odwiedzajaca Panel Klienta sg zobowigzani zapewni¢ we wtasnym zakresie powyzsze urzadzenia, konieczne oprogramowanie oraz adres poczty elektronicznej i numer telefonu
komérkowego.

2)  Umowa o $wiadczenie ustugi elektronicznej w postaci Panelu Klienta zostaje zawarta na czas obowigzywania Umowy. W celu korzystania z Panelu Klienta Klient zobowigzany
jest za posrednictwem Panelu Klienta podac¢ swdj login i hasto nadane przez Biuro lub utworzone samodzielnie rejestrujac sie online.

3) Klient oraz osoby przez niego upowaznione zobowigzani sa do korzystania z Panelu w sposdb zgodny z prawem i dobrymi obyczajami, w szczegdlnosci zobowigzani sa
szanowa¢ dobra osobiste i prawa wiasnosci intelektualnej oséb trzecich, a takze nie dostarczac tresci bezprawnych.

4) Klient dla ochrony swoich intereséw powinien zachowa¢ w tajemnicy dane umozliwiajagce dostep do Panelu Klienta. W przypadku, gdy Klient utraci te dane, mozliwe jest
odzyskanie nazwy uzytkownika i wygenerowanie nowego hasta za po$rednictwem Biura.

5)  Klient ponosi odpowiedzialno$¢ za wprowadzane przez siebie do Panelu Klienta tresci, w szczegdlnosci za dane niezbedne do prawidtowego wyliczania wysokosci naleznosci
publicznoprawnych, a takze za wystawiane swoim kontrahentom faktury VAT w wersji elektronicznej, w szczegdlnosci za uzyskanie akceptacji na wysytanie takich faktur
VAT.

6) Biuro ma prawo do zawieszenia badz pozbawienia dostepu do Panelu Klienta w przypadku, gdy Klient narusza postanowienia Umowy (w tym Regulaminu) badz przepisow
prawa lub jego dziatania moga zagrozi¢ bezpieczenstwu danych zgromadzonych w Panelu Klienta, jak réwniez jezeli pozostaje w opdznieniu w regulowaniu swoich zobowigzan
pienieznych lub ma zawieszone ustugi.

7) Biuro zastrzega sobie prawo do czasowego zaprzestania $wiadczenia ustug zwigzanych z Panelem Klienta w przypadku awarii badz modernizacji technicznej Panelu Klienta lub
jesli wykonanie ustug Biura zostanie zawieszone w zwigzku z brakiem zaptaty Klienta.

8) Poza niezbednymi pracami serwisowymi, Panel Klienta dostepny jest 24 godziny na dobe, siedem dni w tygodniu.

9) Biuro poprzez Panel Klienta zobowigzuje sie do $wiadczenia drogg elektroniczng ustug zwigzanych z tworzeniem, przetwarzaniem, przesytaniem, przechowywaniem obrazéw
dokumentéw i danych Klienta wprowadzonych do Panelu Klienta, ktore zwigzane s wytacznie z prowadzong dziatalnoscig gospodarczg Klienta lub do $wiadczenia ustug na
zasadach opisanych w Regulaminie, na warunkach i w zakresie opisanym w Umowie.

10) Klient zobowigzany jest do nieumieszczania w Panelu Klienta informacji o charakterze bezprawnym, tresci naruszajacych dobre obyczaje, a takze opiséw zdarzen mogacych
by¢ uznane za stanowigce czyny zabronione.

11) W zakresie, w jakim przepisy prawa powszechnie obowigzujacego przewiduja stosowanie Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), Klient moze przekazywac faktury
ustrukturyzowane, akceptowac oraz odbiera¢ faktury wystawione na jego rzecz za posrednictwem KSeF. Klient ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowos$¢ danych
przekazywanych do KSeF, w szczegdInosci za tre$¢ faktur, ich zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami prawa oraz za posiadanie wymaganych uprawnien i autoryzacji do
korzystania z KSeF.

§ 16. Reklamacje

1)  Wszelkie ewentualne reklamacje zwigzane z realizacjg Umowy, Klient zobowiazuje sie zgtasza¢ na piSmie na adres Biura, badZz za posrednictwem poczty elektronicznej na
adres reklamacje@taxcoach.pl pod rygorem ich nieuwzglednienia.

2)  Reklamacja powinna zawierac szczegGtowy opis zdarzenia uzasadniajgcego zgtoszenie reklamacji, imie i nazwisko oraz adres e-mail Klienta.

3) Biuro rozpatrzy zgtoszenie reklamacyjne w terminie 30 dni od dnia otrzymania zgtoszenia chyba, ze koniecznym bedzie dla rozpatrzenia reklamacji dostarczenie dodatkowych
informacji. W takim przypadku termin liczony jest od daty dostarczenia takich informacji przez Klienta.

4)  Odpowiedz na reklamacje wysytana jest wytacznie na adres email podany w zgtoszeniu reklamacyjnym.

5) W przypadku braku odpowiedzi Klienta na zapytania dotyczace reklamacji w terminie 21 dni od dnia ich wystania przez Biuro, reklamacja zostaje zamknieta i uznana za
niezasadna.
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6)  Ztozenie reklamacji nie zwalnia Klienta z obowigzku terminowej zaptaty wystawionej faktury. W przypadku uwzglednienia reklamacji i przyznania rekompensaty Biuro wystawi
stosowng fakture korygujaca oraz dokona zwrotu naleznych $rodkdéw albo dokona ich kompensaty z inng wymagalng naleznoscig wynikajaca z wystawionych dokumentéw, o
czym poinformuje Klienta.

7)  Zastrzezenia do wynagrodzenia naliczonego przez Biuro zgtaszane sg przez Klienta niezwtocznie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od otrzymania faktury. Zastrzezenie, wraz z
uzasadnieniem oraz wnioskiem o zmiane faktury (wzglednie jej skorygowanie na ,0") kierowane sg na adres mailowy reklamacje@taxcoach.pl. Akceptacja Klienta dla faktury
VAT i opisanego nig wynagrodzenia ma charakter zgody milczacej, co oznacza, ze jezeli w ciggu 7 dni Klient nie zaprzeczy jej zasadnosci lub prawidtowosci, przyjmuje sie ze
zaakceptowat wystawiong fakture VAT.

§ 17. Postanowienia koncowe

1) Biuro zastrzega sobie mozliwo$¢ wprowadzania zmian w niniejszym Regulaminie, o ktdrych informuje Klienta z co najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem za posrednictwem
wiadomosci e-mail, korespondencyjnie za pomocg poczty tradycyjnej lub poprzez Panel Klienta. Zmieniony Regulamin umieszczany jest na stronie internetowej
https://taxcoach.pl/regulacje-i-obwieszczenia/owu/ z adnotacjg, od kiedy obowigzuje. Klient po otrzymaniu informacji o zmianie Regulaminu, w przypadku braku zgody na
zmiane jego postanowien wprowadzanych przez Biuro, w terminie 14 dni od otrzymania informacji ma prawo wypowiedzie¢ umowe z zachowaniem okresu wypowiedzenia na
dotychczasowych zasadach i z zachowaniem praw oraz obowigzkéw sprzed zmiany. W przypadku akceptacji zmian Regulaminu, zmieniona wersja wigze Klienta po uptywie 14
dni od poinformowania go o tym fakcie przez Biuro. Zgoda Klienta ma charakter zgody milczacej i nie wymaga dodatkowych o$wiadczen. W przypadku wypowiedzenia Umowy
zawartej na czas okreSlony z przyczyn zmiany Regulaminu, Klient zwolniony jest z zaptaty optat za jej przedterminowe rozwigzanie.

2) Biuro zastrzega sobie mozliwo$¢ przeniesienia czedci lub catosci praw i obowigzkéw wynikajacych z niniejszego Regulaminu i zawartej Umowy na podmioty trzecie,
w szczegolnosci podmioty powigzane kapitatowo lub osobowo z Biurem. W takim przypadku Klient zostanie uprzednio poinformowany poprzez wiadomos$¢ e-mail, za pomoca
poczty tradycyjnej lub za posrednictwem Panelu Klienta o planowanej zmianie. Do procedury informowania i wyrazenia zgody przez Klienta majg zastosowanie reguty
dotyczace zmiany Regulaminu opisane w § 16. 1) Regulaminu.

3) W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie odpowiednie przepisy polskiego prawa powszechnie obowigzujacego.

4)  Zmiana adresu, nazwy, danych kontaktowych lub formy organizacyjno-prawnej ktdrejkolwiek ze Stron Umowy nie stanowi zmiany jej tresci i nie wymaga sporzadzenia
aneksu do Umowy. Strony Umowy zobowigzujg sig do informowania siebie wzajemnie o zmianie formy organizacyjno-prawnej lub o zmianie adresu.

5)  Strony Umowy zgodnie oswiadczajg, ze osoby podpisujace Umowe sq w dniu jej podpisywania prawidtowo umocowane do zawarcia Umowy oraz ze posiadajg zdolnos¢ do
reprezentowania stron Umowy, a takze do zaciggania w ich imieniu zobowigzan wynikajacych z tresci Umowy.

6) W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami Umowy a niniejszego Regulaminu, wigzace sg postanowienia zawarte w Umowie.

7) W przypadku zaistnienia jakiegokolwiek sporu pomigdzy Biurem a Klientem dotyczacego wykonania lub wyktadni Umowy i Regulaminu, Biuro i Klient przystapiq do préb
polubownego rozwigzania sporu.

8) Umowa oraz Regulamin podlegajg przepisom polskiego prawa. Sadem wiasciwym co do wszelkich sporéw wynikajacych z Umowy, Regulaminu lub z nimi zwigzanych, bedzie
sad wiasciwy miejscowo dla siedziby Biura, chyba ze Klient jest osobg fizyczng, prowadzaca jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza, a przedmiot Umowy nie stanowi dla niego
charakteru zawodowego, wéwczas Sadem wiasciwym miejscowo jest Sad powszechny zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

9)  Stwierdzenie niewaznosci, niezgodnosci z prawem lub niewykonalnosci jednego lub kilku postanowier Umowy lub Regulaminu nie wptywa na wazno$¢, zgodno$¢ z prawem
lub wykonalno$¢ pozostatych postanowien. Strony zobowigzg sig do zastgpienia nieskutecznego postanowienia innym postanowieniem o petnej mocy prawnej, ktérego zamyst
jest mozliwie zblizony do zamystu pierwotnego, nieskutecznego postanowienia.

Zalacznik nr 1. Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

1. Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych stanowi integralng cze$¢ Regulaminu $wiadczenia ustug ksiegowych przez TaxCoach spdtke z ograniczong
odpowiedzialno$cig z siedziba w Poznaniu i okresla zasady przetwarzania przez Biuro na zlecenie Klienta danych osobowych Pracownikéw Klienta, Zleceniobiorcow
Klienta, Wspdtpracownikéw Klienta, osob zatrudnionych na podstawie umowy o dzieto, klientéw Klienta, Klientéw bedacych osobami prowadzacymi jednoosobowa
dziatalno$¢ gospodarcza, Klientéw bedacych osobami prawnymi, Kontrahentéw bedacy osobami prawnymi i ich przedstawicieli, Kontrahentéw bedacy osobami
prowadzacymi jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza, Praktykantéw, Stazystdw, bytych Pracownikdw, Reprezentantdw i petnomocnikéw klienta (cztonkowie zarzadu,
prokurentéw, petnomocnikéw, wspdlnikéw spdtek osobowych), Beneficjentéw $wiadczen i rozliczen, w tym pracownikéw i czionkowie ich rodzin (w zakresie ZFSS), w
tym osdb uprawnionych do $wiadczen, osdb kontaktowych po stronie Klienta, oraz innych osdb wskazanych w treSci Umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych w formie papierowej oraz za posrednictwem Systemdw Informatycznych wykorzystywanych przez Biuro.

2. Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych stanowi cato$¢ zobowigzan oraz warunkéw powierzenia przetwarzania danych osobowych oséb wskazanych w
Umowie powierzenia przetwarzania danych osobowych, pomiedzy Klientem a Biurem w zwigzku z realizacjg ustug ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych oraz zastepuje
wszelkie dotychczasowe umowy, porozumienia oraz ustalenia pomigdzy Klientem a Biurem w tym zakresie.

§ 1. Definicje

1. Administrator Danych Osobowych - oznacza Klienta lub Podmiot Powigzany, ktory samodzielnie lub wspéinie z innymi podmiotami ustala cele i sposoby
przetwarzania Danych Osobowych.

2. Cel Przetwarzania - oznacza realizacje przez Biuro zobowigzan okreslonych w Umowie statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej.

3. Podmiot Podprzetwarzajacy — oznacza podmiot, z ktérego ustug korzysta Podmiot Przetwarzajacy przy wykonywaniu praw i obowigzkéw okreslonych w Umowie o
$wiadczenie Ustug i dokonywaniu konkretnych Czynnosci Przetwarzania, ktdry bedzie miat dostep do Danych Osobowych.

4. Dane Osobowe — oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej, ktorych dotyczy powierzenie przetwarzania na mocy
Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, okreslone w tresci Zatacznika nr A do Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, przez wskazanie
kategorii 0séb, ktdrych dane dotycza, rodzaju danych osobowych oraz czynnosci i formy przetwarzania.

5. Klient — oznacza Klienta zgodnie z definicjg okreslong w tresci Regulaminu $wiadczenia ustug ksiegowych przez TaxCoach sp. z 0.0., jak réwniez odpowiednio Podmiot
Powigzany, jezeli Podmiot Powigzany jest Administratorem Danych Osobowych.

6. Ocena Skutkow dla Ochrony Danych — oznacza ocene skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony Danych Osobowych, o ktorej mowa w art. 35-36

RODO.

7. Podmiot Przetwarzajacy — oznacza Biuro, ktory przetwarza Dane Osobowe na wyrazne polecenie Klienta w zwigzku z realizacja Umowy statej obstugi ksiegowo-
kadrowo-ptacowe;j..

8. Pracownik Klienta — oznacza pracownika Klienta zatrudnionego na podstawie umowy o prace lub na podstawie umowy cywilnoprawnej (np. umowy zlecenia, umowy

o wspdtpracy), ktérego dane osobowe sg przetwarzane w Systemach Informatycznych lub w formie papierowej w zwigzku z realizacjg Umowy o obstuge ksiegowo-
kadrowo-ptacowa.

9. RODO - oznacza rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem - 2 - danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych).

10.  Regulamin - Regulamin $wiadczenia ustug ksiegowych przez TaxCoach spdtke z ograniczong odpowiedzialnoscia.

§ 2. Przedmiot i czas trwania Umowy

1. Klient powierza Biuru przetwarzanie Danych Osobowych w zwiazku z zawarciem Umowy statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej a Biuro przyjmuje ww. dane
osobowe do przetwarzania.
2. Biuro moze przetwarza¢ Dane Osobowe wytgcznie w celu wykonania zobowigzan wynikajacych z Umowy statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej, w tym takze w
zakresie zwigzanym z dodatkowymi zleceniami przekazanym przez Klienta w formie dokumentowej (tj. drogg mailowg) lub w formie pisemnej.
3. Biuro moze przetwarza¢ Dane Osobowe wytacznie przez (i) okres obowigzywania Umowy statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowq oraz przez (ii) okres od rozwigzania
lub. wygasniecia Umowy statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej do czasu usuniecia Danych Osobowych zgodnie z postanowieniami Umowy powierzenia
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przetwarzania danych osobowych, chyba ze Klient oraz Biuro ustalg inny termin przetwarzania Danych Osobowych w drodze odrebnego porozumienia z zastrzezeniem
obowigzkéw retencyjnych wynikajacych z przepiséw prawa lub konieczno$ci zabezpieczenia roszczen.

4. Zawarcie Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych stanowi udokumentowane polecenie Klienta do przetwarzania przez Biuro Danych Osobowych, w tym
do Przekazywania Danych Osobowych do Panstw Trzecich z zastrzezeniem postanowien okre$lonych w § 6 Umowy Powierzenia.

§ 3. Oswiadczenia i obowigzki Stron

1. Uwzgledniajac stan wiedzy technicznej, koszt wdrozenia oraz charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania Danych Osobowych oraz ryzyko naruszenia praw lub
wolnosci osob, ktorych Dane Osobowe dotycza, Biuro zapewni $rodki techniczne i organizacyjne adekwatne do rodzaju Danych Osobowych oraz ryzyka naruszenia
praw lub wolnosci osdb, ktérych Dane Osobowe dotycza.
Odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne obejmuja co najmniej $rodki okreslone w Zataczniku nr B do Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.
Biuro rachunkowe moze zmieni¢ lub wprowadzi¢ inne $rodki techniczne i organizacyjne niz okreslone w Zataczniku nr B do Umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych pod warunkiem, ze bedg one spetniaty wymogi okreslone w § 3 ust. 1 Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych. Podmiot przetwarzajacy
niniejszym o$wiadcza, ze:

1) wdrozyt procedury zapewniajace zgodnos¢ przetwarzania danych osobowych regulowane przez RODO,

2) posiada wiedze fachowg oraz zasoby gwarantujace nalezytg realizacje procedur ochrony danych osobowych, zgodnie z RODO,

3) stosuje Srodki organizacyjne i techniczne stuzace przetwarzaniu danych osobowych zgodnie z RODO.
4. Podmiot przetwarzajacy, na podstawie niniejszej Umowy, jest zobowigzany do:

1) przetwarzania powierzonych Danych osobowych wytgcznie zgodnie z udokumentowanymi poleceniami lub instrukcjami Administratora,

2) wspotpracy przez realizacji praw jednostki, przy uwzglednieniu, ze na wytacznie odpowiedzialnym za rozpatrywanie wnioskéw oséb fizycznych odpowiedzialny
jest Administrator, a Podmiot przetwarzajgcy powinien informowa¢ Administratora o wszelkich zgtoszeniach, jak réwniez Strony powinny informowaé sie
nawzajem o sporach lub roszczeniach, w celu mozliwie szybkiego uregulowania ich w sposéb ugodowy,

3) wspotpracy z Administratorem przy wykonywaniu obowigzkéw z obszaru ochrony danych osobowych, o ktérych mowa w art. 32-36 RODO,

4) informowania Administratora, bez zbednej zwtoki, odnosnie do watpliwosci co do zgodnosci z prawem polecen lub instrukcji wydanych przez Administratora,
pod rygorem utraty mozliwosci dochodzenia roszczen przeciwko Administratorowi z tego tytutu.

wn

§ 4. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

1. Biuro dopusci do przetwarzania Danych Osobowych jedynie osoby dziatajace z jego upowaznienia oraz ktorych dostep do Danych Osobowych jest niezbedny do
wykonania ustug okreslonych w Umowie statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej.

2. Biuro zapewni, aby osoby dziatajace z jego upowaznienia i majace dostep do Danych Osobowych zobowigzaty sie do zachowania tajemnicy przetwarzanych Danych
Osobowych lub podlegaty ustawowemu obowigzkowi zachowania tajemnicy.

3. Biuro zaznajomi osoby upowaznione do przetwarzania Danych Osobowych z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i odpowiedzialno$cig za ochrone tych
danych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja, zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem Danych Osobowych.

§ 5. Podmioty Podprzetwarzajace

1. Klient wyraza zgode na korzystanie przez Biuro z ustug Podmiotdw Podprzetwarzajacych przy przetwarzaniu Danych Osobowych zgodnie z art. 28 ust. 2 RODO, w celu
prawidtowego $wiadczenia Ustug ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych.

2. Lista Podmiotow Podprzetwarzajacych, z ktdrych korzysta lub zamierza korzystaé Biuro na dzien rozpoczecia obowigzywania Umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych znajduje sie w Zatgczniku nr C do Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

3. Zawierajgc Umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych Klient akceptuje powierzenie przetwarzania Danych Osobowych podmiotom okreslonym w Zatgczniku
nr C do Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

4. W przypadku zamiaru skorzystania przez Biuro z ustug innych Podmiotéw Podprzetwarzajacych niz okreslone w Zataczniku nr C do Umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, Biuro przekaze Klientowi informacje o Podmiocie Podprzetwarzajgcym co najmniej na 14 dni przed dokonaniem dalszego powierzenia przetwarzania
Danych Osobowych. Informacja o Podmiocie Podprzetwarzajgcym zostanie przekazana za posrednictwem wiadomosci e-mail wystanej na adres Klienta. Zmiana
Zatgcznika nr C nie wymaga zmiany Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych. Administrator moze z uzasadnionych przyczyn zgtosi¢, w ciagu 7 dni od
dnia otrzymania zgtoszenia, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, Sprzeciw wzgledem podpowierzenia danych konkretnemu podmiotowi przetwarzajgcemu. W razie
zgtoszenia sprzeciwu, Podmiot przetwarzajacy, nie ma prawa powierza¢ Danych osobowych podmiotowi przetwarzajgcemu objetemu sprzeciwem. W przypadku, gdy
Administrator nie odpowie w Zaden sposdb na wiadomo$¢ e-mail Podmiotowi przetwarzajacemu o planowanym podpowierzaniu, Strony traktowac bedg milczenie, jako
zgode Administratora na wykonanie podpowierzenia. Watpliwosci co do zasadnosci sprzeciwu i ewentualnych negatywnych konsekwencji, Podmiot przetwarzajacy
zgtosi Administratorowi w czasie umozliwiajgcym zapewnienie ciggtosci przetwarzania Danych osobowych.

0. Zgtoszenie Sprzeciwu wobec Podmiotu Podprzetwarzajacego, w zaleznosci od rodzaju $wiadczonych przez niego ustug, oznacza: (i) wypowiedzenie Umowy o
$wiadczenie Ustug ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych ze skutkiem na koniec miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktdrym ztozono Sprzeciw, jezeli powierzenie
przetwarzania Danych Osobowych Podmiotowi Podprzetwarzajagcemu jest niezbedne do $wiadczenia wszystkich Ustug ksiegowych lub kadrowo-ptacowych zgodnie z
Regulaminem (ii) zaprzestanie korzystania przez Klienta z okreSlonej Ustugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej lub brak mozliwosci skorzystania z okreslonej Ustugi ksiegowo-
kadrowo-ptacowej, z ktdra wigze sie koniecznos¢ skorzystania z ustug Podmiotu Podprzetwarzajacego, w przypadku gdy powierzenie przetwarzania Danych Osobowych
Podmiotowi Podprzetwarzajgcemu jest niezbedne jedynie do $wiadczenia okreslonej Ustugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej. W czasie trwania okresu wypowiedzenia
Umowy statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowg, Biuro nie przekaze Podmiotowi Podprzetwarzajgcemu Danych Osobowych do przetwarzania.

0. Umowa pomiedzy Biurem a Podmiotem Podprzetwarzajagcym bedzie naktada¢ na Podmiot Podrzetwarzajacy te same obowigzki ochrony danych, jak okreSlone w
Umowie powierzenia, w szczegdlnosci zobowigzania dotyczace przestrzegania przepisow RODO, w tym zobowigzania dotyczace stosowania $rodkéw technicznych i
organizacyjnych, ktére beda adekwatne do rodzaju powierzonych Danych Osobowych oraz ryzyka naruszenia praw lub wolnosci 0séb, ktorych Dane Osobowe dotycza.
Uprawnienia Podmiotdw Podprzetwarzajgcych nie beda szersze niz uprawnienia Biura okreslone w Umowie powierzenia przetwarzania danych osobowych.

0. Biuro ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatania i zaniechania Podmiotow Podprzetwarzajgcych zgodnie z zasadami odpowiedzialnosci okre$lonymi w § 11 Umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych.

0. Dokonujac podpowierzenia, Podmiot przetwarzajagcy ma obowigzek zobowigza¢ podmiot, ktéremu podpowierza przetwarzanie Danych osobowych, do stosowania
odpowiednich $rodkéw ochrony tych Danych.

0. Podmiot przetwarzajgcy nie ma prawa przekazac¢ w catosci podpowierzajgcemu wykonanie niniejszej Umowy.

§ 6. Przekazywanie Danych Osobowych do Panstw Trzecich

1. W przypadku zamiaru skorzystania z ustug innych Podmiotéw Przetwarzajacych niz okreslone w Zataczniku nr C do Umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych lub zmiany miejsca przetwarzania Danych Osobowych przez Podmiot Podprzetwarzajacy okreslony w Zataczniku nr C, ktdre bedzie sie wigzato z
konieczno$cig przekazywania Danych Osobowych do Panstw Trzecich, znajdujg odpowiednie zastosowanie postanowienia § 5 Umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, z zastrzezeniem, ze informacja o Podmiocie Podprzetwarzajgcym bedzie zawierata dodatkowo informacje o podstawach prawnych przekazywania
Danych Osobowych do Panstw Trzecich, w szczegdlnosci w celu zapewnienia odpowiednich zabezpieczen zgodnie z art. 46 RODO, w tym informacje o Standardowych
Klauzulach Umownych, jezeli dotyczy.

2. Jezeli skorzystanie z ustug Podmiotu Podprzetwarzajacego bedzie sie wigzato z koniecznoscig zawarcia Standardowych Klauzul Umownych w celu zapewnienia
odpowiednich zabezpieczen zgodnie z art. 46 RODO, a nie zostang przyjete przez Komisje Europejska Standardowe Klauzule Umowne dla celéw przekazywania danych
osobowych pomiedzy podmiotem przetwarzajgcym a dalszym podmiotem przetwarzajgcym, Biuro zawrze Standardowe Klauzule Umowne z Podmiotem
Podprzetwarzajagcym w imieniu i na rzecz Klienta, chyba ze Klient zgtosit Sprzeciw wobec Podmiotu Podprzetwarzajacego na zasadach okre$lonych w § 5 ust. 4-5
Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych. Zawierajac Umowe o obstuge ksiegowo-kadrowo-ptacowa Klient upowaznia Biuro do zawarcia w imieniu Klienta
Standardowych Klauzul Umownych.

3. W przypadku zgtoszenia przez Klienta Sprzeciwu wobec Podmiotu Podprzetwarzajgcego, Ustugodawca nie jest uprawniony do przekazania Danych Osobowych do
Panstw Trzecich, w szczegdlnosci do zawarcia w imieniu i na rzecz Klienta Standardowych Klauzul Umownych.
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4. W zakresie danych przekazywanych do Stanéw Zjednoczonych, Biuro podpowierzajac Dane osobowe podmiotom trzecim, doktada wszelkich staran by odbywato sie
to, zgodnie z decyzjg Komisji Europejskiej z dnia 10 lipca 2023 roku, jedynie do podmiotéw i organizacji w USA, ktore zapewniajg zgodno$¢ z nowymi ,,Ramami ochrony
danych UE - USA” (EU-US Data Privacy Framework). Lista tych organizacji zostata opublikowana przez Departament Handlu USA. Przekazywanie danych osobowych z
EOG do organizacji, ktore przystapity do programu ,Ram ochrony danych UE — USA” i znajduja sie na tej liscie, jest mozliwe bez koniecznosci uzyskiwania dodatkowych
zezwolen, czy zastosowania takich instrumentéw prawnych jak Standardowe Klauzule Umowne, badZ wigzace reguty korporacyjne. W przypadku jednak, gdy dany
importer danych w USA nie przystapit do programu ,,Ram ochrony danych UE-USA”, przekazywanie do niego danych osobowych jest mozliwe i bedzie odbywato sie po
spetnieniu warunkdw okreslonych w art. 46 lub 49 RODO. W takich przypadkach Biuro opierac sie bedzie na Standardowych Klauzulach Umownych UE oraz innych
zabezpieczeniach w celu umozliwienia transferéw poza Europejski Obszar Gospodarczy.

§ 7. Wspotpraca Biura z Klientem w zakresie wykonywania obowigzkéw wynikajacych z RODO

1. Uwzgledniajac charakter wykonywanych czynnosci przetwarzania Danych Osobowych oraz dostepne informacje w zwigzku ze $wiadczeniem Ustug ksiegowych oraz
kadrowo-ptacowych, Biuro zapewni Klientowi pomoc w wywiazaniu sig z nastepujacych obowigzkéw:
1) zapewnienia odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych przetwarzania Danych Osobowych, poprzez zastosowanie $rodkéw technicznych i
organizacyjnych okreslonych w § 3 ust. 1 Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych;
2) przeprowadzenia Oceny Skutkéw dla Ochrony Danych poprzez udzielanie Klientowi niezbednych informacji odnosnie przetwarzania Danych Osobowych w
Systemach Informatycznych Biura potrzebnych do przeprowadzenia przez Klienta Oceny Skutkéw dla Ochrony Danych;
3) udzielania odpowiedzi na zgdania osdb, ktdrych Dane Osobowe dotycza, w zakresie okre$lonym w art. 15-22 RODO, poprzez zapewnienie Klientowi, na jego
zadanie zgtoszone na adres: rodo@taxcoach.pl , nastepujacych mozliwosci:
a) eksportu Danych Osobowych,
b) usuniecia i ograniczenia przetwarzania Danych Osobowych oraz
c) sprostowania Danych Osobowych.
4) zgtoszenia naruszenia ochrony Danych Osobowych Organowi Nadzorczemu oraz z obowiagzku zawiadomienia oséb, ktérych Dane Osobowe dotycza, o
naruszeniu ochrony Danych Osobowych zgodnie z art. 33-34 RODO.
2. W przypadku zgtoszenia przez osobe, ktorej Dane Osobowe dotycza, zadania bezposrednio do Biura jako Podmiotu Przetwarzajacego Dane Osobowe, Biuro poinformuje
Klienta niezwtocznie o zgtoszonym zadaniu i ustali z nim sposdb postepowania w stosunku do zgtoszonego zadania.

§ 8. Naruszenie ochrony Danych Osobowych

1. W przypadku stwierdzenia przez Biuro naruszenia ochrony Danych Osobowych, zgodnie z przyjeta w Biurze procedura, Biuro zgtosi takie naruszenie Klientowi
niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 24 godzin od stwierdzenia naruszenia ochrony Danych Osobowych.
2. Zgtoszenie bedzie zawierato:
a) opis okolicznosci zdarzenia stanowigcego naruszenie ochrony Danych Osobowych oraz jego ustalonych lub podejrzewanych przyczyn;
b)  opis charakteru naruszenia ochrony Danych Osobowych, w tym w miare mozliwosci wskaze kategorie i przyblizong liczbe osdb, ktdrych Dane
Osobowe dotyczg oraz kategorie i przyblizong liczbe wpiséw Danych Osobowych, ktdrych dotyczy naruszenie ochrony Danych Osobowych;
c) opis mozliwych konsekwencji naruszenia ochrony Danych Osobowych;
d)  opis zastosowanych przez Biuro srodkéw zaradczych w celu zminimalizowania ewentualnych negatywnych skutkéw naruszenia ochrony Danych
Osobowych.
0. Informacja o naruszeniu ochrony Danych Osobowych zostanie przekazana przez Biuro na adres e-mail Klienta stuzacy do kontaktu w celu wykonania Umowy statej
obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej.
0. W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony Danych Osobowych Biuro podejmuje niezwtocznie wszystkie niezbedne $rodki techniczne i organizacyjne w celu
zaradzenia naruszeniu ochrony Danych Osobowych i zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych konsekwencji.

8§ 9. Informowanie Klienta

1. Biuro niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 5 Dni Roboczych, poinformuje Klienta o:
1) wszelkich postepowaniach, w szczegolnosci administracyjnych lub sadowych, dotyczacych przetwarzania Danych Osobowych, o jakiejkolwiek decyzji administracyjnej
lub orzeczeniu sadowym dotyczacych Danych Osobowych, skierowanych do Biura, a takze o wszelkich planowanych postepowaniach lub o realizowanych kontrolach
i inspekcjach dotyczacych przetwarzania Danych Osobowych;
2) poleceniach wydanych przez Klienta Biura dotyczacych przetwarzania Danych Osobowych, ktére zdaniem Biura stanowig naruszenie przepisow RODO lub innych
przepiséw prawa o ochronie danych osobowych.
2. Na zadanie Klienta Biuro udostepni Klientowi niezwtocznie wszelkie informacje niezbedne do wykazania spetnienia obowigzkdw okreslonych w art. 28 RODO.
3. Informacje zostang przekazane na adres e-mail Klienta, wskazany w tresci Umowy statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej stuzacego do kontaktu.

§ 10. Kontrola Przetwarzania

1. Klient jest uprawniony do przeprowadzenia kontroli przetwarzania w kazdym czasie.

2. Klient jest uprawniony do przeprowadzenia kontroli przetwarzania bez ponoszenia jakichkolwiek opfat z tego tytutu na rzecz Biura w nastepujacych przypadkach:
1) obowigzek przeprowadzenia kontroli przetwarzania zostat natozony przez Organ Nadzorczy lub
2) uzasadnionego podejrzenia naruszenia postanowien niniejszej Umowy,
3) przeprowadzenie kontroli przetwarzania jest konieczne dla wyjasnienia naruszenia ochrony Danych Osobowych.

0. W innych przypadkach przeprowadzania kontroli przetwarzania przez Klienta niz okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu, Biuro jest uprawnione do pobrania od Klienta
opfaty w celu pokrycia uzasadnionych kosztéw obstugi kontroli przetwarzania, wedtug cennika stanowigcego Zatgcznik nr D do Umowy Powierzenia Przetwarzania
Danych Osobowych. Optata zostanie powiekszona o podatek od towardw i ustug i bedzie ptatna przelewem na podstawie faktury wystawionej przez Biuro w terminie
do 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdrym Klient oraz Biuro podpisali protokdt z kontroli przetwarzania zgodnie z ust. 7 niniejszego paragrafu.

0. Klient jest zobowigzany zawiadomi¢ Biuro o zamiarze przeprowadzenia kontroli przetwarzania co najmniej na 14 Dni Roboczych przed planowang datg rozpoczecia
kontroli przetwarzania, z wytaczeniem przypadkéw okreslonych w ust. 2 niniejszego paragrafu. W tych przypadkach Strony uzgodnig odrebnie termin przeprowadzenia
kontroli przetwarzania. Zawiadomienie powinno wskazywac doktadny zakres, termin oraz osoby upowaznione przez Klienta do przeprowadzenia kontroli przetwarzania
i zostac¢ przekazane na nastepujacy adres e-mail Biura tj. nastepujacy adres: rodo@taxcoach.pl .

0. Jezeli przeprowadzenie kontroli przetwarzania nie bedzie mozliwe w terminie wskazanym przez Klienta w zawiadomieniu, o ktérym mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu,
Biuro poinformuje Klienta o pierwszym mozliwym terminie przeprowadzenia kontroli przetwarzania. Wyzej wskazane postanowienie nie ma zastosowania do przypadkéw
przeprowadzenia kontroli przetwarzania okreslonych w ust. 2 niniejszego paragrafu. Informacja zostanie przekazana na adres e-mail Klienta.

Kontrola przetwarzania nie moze trwac dtuzej niz 3 Dni Robocze.
Kontrola przetwarzania zostanie zakonczona podpisaniem przez obie Strony protokotu. Protokdt bedzie zawierat wnioski z kontroli, uzgodniony przez obie Strony zakres
ewentualnych zmian w zakresie przetwarzania Danych Osobowych przez Biuro oraz wysoko$¢ optaty okreslonej w ust. 3 niniejszego paragrafu, jezeli dotyczy.

ee

§ 11. Odpowiedzialnos¢

1. Odpowiedzialno$¢ Stron z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania niniejszej Umowy podlega ograniczeniom, wyfaczeniom i limitom odpowiedzialnosci
okreslonym w Umowie Podstawowej, z zastrzezeniem bezwzglednie obowigzujacych przepiséw prawa, w tym art. 82 RODO.

2. Z zastrzezeniem ust. 4-6, taczna odpowiedzialno$¢ Podmiotu przetwarzajgcego wobec Administratora, niezaleznie od podstawy prawnej roszczenia, ograniczona jest
do kwoty odpowiadajacej tacznemu wynagrodzeniu netto naleznemu Podmiotowi przetwarzajagcemu od Administratora w okresie 12 miesiecy poprzedzajacych
zdarzenie powodujace odpowiedzialno$¢.[KR1]
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3. Podmiot przetwarzajacy ponosi odpowiedzialno$¢ wytacznie za szkody wyrzadzone z winy umysinej lub razacego niedbalstwa, przy czym odpowiedzialno$¢ za szkody
wyrzadzone wskutek zwyktego niedbalstwa zostaje wytaczona w najszerszym zakresie dopuszczalnym przez prawo.

4. Ograniczenia odpowiedzialnosci okreslone w niniejszej Umowie nie majg zastosowania do odpowiedzialnoéci Podmiotu przetwarzajgcego wobec osob, ktérych dane
dotycza, wynikajacej z art. 82 ust. 1-2 RODO.

5. Podmiot przetwarzajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za administracyjne kary pienigzne lub inne sankcje publicznoprawne natozone na Administratora, chyba ze zostaty
one natozone w wyniku naruszenia przepiséw o ochronie danych osobowych zawinionego przez Podmiot przetwarzajacy.

6. Wytgczona jest odpowiedzialnos¢ Podmiotu przetwarzajgcego za utracone korzysci oraz szkody posrednie w relacji umownej z Administratorem, w najszerszym zakresie
dopuszczalnym przez prawo.

7. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z prawem Podmiot przetwarzajacy jest uprawniony do wstrzymania jego wykonania do czasu wyjasnienia sprawy i nie
ponosi odpowiedzialnosci za skutki takiego wstrzymania, w granicach dopuszczalnych przez prawo.

8. Roszczenia Administratora wobec Podmiotu przetwarzajgcego wynikajace z niniejszej Umowy wygasajg, jezeli nie zostang zgtoszone w terminie 12 miesiecy od dnia
powziecia informacji o zdarzeniu, z wytaczeniem roszczen wynikajacych z art. 82 RODO.

§ 12. Zakonczenie przetwarzania Danych Osobowych

1. Biuro usunie Dane Osobowe z wszelkich no$nikdw danych, w tym z wszelkich istniejacych kopii lub dokona ich anonimizacji, nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia
zakoriczenia okresu przechowywania wskazanego w tresci Umowy statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej lub liczonych od dnia zakoriczenia realizacji dodatkowych
Ustug ksiegowo-kadrowo-ptacowych zwigzanych z przetwarzaniem Danych Osobowych w Systemach Informatycznych lub w sposob tradycyjny przez Biuro, chyba ze
Strony ustalg inny termin usuniecia lub anonimizacji Danych Osobowych w drodze odrebnego porozumienia zawartego w formie pisemnej lub dokumentowej. W
przypadku rozwigzania lub wygasniecia Umowy statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej przed uptywem okreséw przechowywania, Biuro usunie Dane Osobowe lub
dokona ich anonimizacji w terminie 30 dni od dnia rozwigzania lub wygasniecia Umowy statej obstugi ksiegowo-kadrowo-ptacowej, chyba ze Strony ustalg inny termin
usuniecia lub anonimizacji Danych Osobowych w drodze odrebnego porozumienia zawartego w formie pisemnej lub dokumentowej. Na zadanie Klienta Biuro przekaze
protokdt usuniecia lub anonimizacji Danych Osobowych.

Biuro zapewni, ze wszystkie Podmioty Podprzetwarzajace usung lub zanonimizuja Dane Osobowe na zasadach okreslonych w niniejszym paragrafie.

W czasie trwania odpowiednio okresu przechowywania lub realizacji innych Ustug zwigzanych z przetwarzaniem Danych Osobowych Klient moze zada¢ dokonania
eksportu (zwrotu) Danych Osobowych na uzgodniony przez Strony no$nik.

4. Na zadanie Klienta Biuro przekaze protokét zwrotu, usuniecia lub anonimizacji Danych Osobowych.

Jezeli na mocy odpowiednich przepiséw prawa Biuro bedzie zobowigzane do przechowywania Danych Osobowych jeszcze przez jaki$ czas po zakonczeniu okresu
przechowywania lub realizacji innych Ustug zwigzanych z przetwarzaniem Danych Osobowych w Systemach Informatycznych Biura, Biuro niezwtocznie poinformuje
Klienta o wystgpieniu takich okolicznosci. W takiej sytuacji Biuro bedzie przetwarza¢ Dane Osobowe wytgcznie w zakresie i celu wykonania obowigzkdw wynikajgcych
Z przepisow prawa, a po ich spetnieniu niezwtocznie usunie lub dokona anonimizacji Danych Osobowych.
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Zalaczniki:

Zatacznik nr A. Kategorie osob, rodzaj danych osobowych oraz czynnosci i formy przetwarzania.

KATEGORIE 0SOB, KTORYCH DANE RODZAJ POWIERZONYCH DANYCH OSOBOWYCH FORMA
DOTYCZA PRZETWARZANIA

dane adresowe i kontaktowe,

dane ptacowe (wynagrodzenie, premie, potracenia), tradycyjna i
elektroniczna

Pracownicy Administratora
dane identyfikacyjne (imig, nazwisko, PESEL),
dane ubezpieczeniowe (ZUS),

dane podatkowe,

szczegoblne kategorie danych - np. dane o zdrowiu (zwolnienia lekarskie,
niepetnosprawnosg).

dane identyfikacyjne (imig, nazwisko, PESEL),
Zleceniobiorcy Administratora dane adresowe i kontaktowe, tradycyjna i
. . . elektroniczna
dane ptacowe (wynagrodzenie, premie, potracenia),
dane ubezpieczeniowe (ZUS),

dane podatkowe,

szczegoblne kategorie danych — np. dane o zdrowiu (zwolnienia lekarskie,
niepetnosprawnosg).

imie i nazwisko,

NIP, PESEL, tradycyjna i
elektroniczna

Wspdtpracownicy B2B Administratora
adres prowadzenia dziatalnosci,
dane finansowe i podatkowe,
numer rachunku bankowego.

dane identyfikacyjne (imig, nazwisko, PESEL),

dane adresowe i kontaktowe, tradycyjna i
elektroniczna

Osoby na umowach o dzieto
dane placowe (wynagrodzenie, premie, potracenia),
dane ubezpieczeniowe (ZUS),

dane podatkowe,

szczegoblne kategorie danych - np. dane o zdrowiu (zwolnienia lekarskie,
niepetnosprawnosc).
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Klienci Administratora bedacy osobami
prawnymi

dane identyfikacyjne i kontaktowe reprezentantow klienta: imie i
nazwisko, stanowisko / funkcja (np. prezes, cztonek zarzadu), stuzbowy adres e-
mail, stuzbowy numer telefonu, podpis (w tym podpis elektroniczny), numer
PESEL - jezeli wymagany przepisami szczegoinymi (np. KRS, ZUS).

dane wiascicieli, wspélnikow, beneficjentow rzeczywistych: imig i
nazwisko, obywatelstwo, PESEL lub data urodzenia, dane osobowe wynikajace z
dowoddw osobistych lub paszportéw, panstwo zamieszkania, wielkos¢ udziatéw /
kontrola.

dane pracownikow i wspotpracownikow klienta: dane identyfikacyjne (imie,
nazwisko, PESEL), dane adresowe, dane kadrowe i ptacowe, dane ZUS, podatkowe,
dane dotyczace absencji, zwolnien, dane rachunku bankowego, dane szczegdinych
kategorii (np. dane zdrowotne w zwolnieniach lekarskich).

dane petnomocnikéw, doradcéw, kontrahentéw osoby prawnej: imie i
nazwisko, dane kontaktowe, numer petnomocnictwa, podpis, dane zawarte w
umowach, fakturach, korespondengiji.

tradycyjna i
elektroniczna

Klienci Administratora bedacy osobami
prowadzacymi jednoosobowg
dziatalno$¢ gospodarcza

dane identyfikacyjne: imie i nazwisko, firma (jezeli dotyczy), NIP, REGON,
numer PESEL (wylgcznie gdy wymagany przepisami, np. PIT), adres prowadzenia
dziatalnosci / zamieszkania.

dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu, adres korespondencyjny.

dane ksiegowe i podatkowe: numery rachunkéw bankowych, dane zawarte na
fakturach, rachunkach, notach, informacje o naleznosciach i zobowigzaniach, dane
do rozliczen VAT, PIT, CIT, historia transakcji handlowych.

tradycyjna i
elektroniczna

Kontrahenci Administratora bedacy
osobami prawnymi i ich przedstawiciele

dane identyfikujace podmiot: nazwa (firma) kontrahenta, siedziba i adres, NIP,
REGON, KRS.

dane przedstawicieli i osob kontaktowych: imie i nazwisko, stanowisko /
funkcja stuzbowa, zakres umocowania (np. petnomocnik, cztonek zarzadu —
wylacznie w zakresie ujawnionym w dokumentach), stuzbowy adres e-mail,
stuzbowy numer telefonu.

tradycyjna i
elektroniczna

Praktykanci

dane identyfikacyjne: imie i nazwisko, data urodzenia, numer PESEL,
obywatelstwo — tylko jezeli ma znaczenie dla rozliczen podatkowych Iub
ubezpieczeniowych.

dane adresowe i kontaktowe: adres zamieszkania lub zameldowania, adres
korespondencyjny, numer telefonu, adres e-mail.

dane zwigzane z odbywaniem praktyki lub stazu: rodzaj podstawy prawnej
wspdtpracy (praktyka studencka, staz absolwencki, umowa cywilnoprawna), okres
odbywania praktyki / stazu, wymiar czasu, informacja o odptatnosci lub jej braku,
dane jednostki kierujgcej.

dane finansowe i podatkowe (jezeli staz/praktyka jest odptatna): numer
rachunku bankowego, wysokos$¢ $wiadczen pienieznych, sktadniki wynagrodzenia
lub stypendium, zaliczki na podatek dochodowy, sktadki ZUS (jezeli obowigzuja),
dane wykazywane w PIT-11, PIT-4R, ZUS RCA, ZUS RZA.

dane wymagane przepisami szczeg6lnymi: dane do zgtoszen i rozliczen ZUS,
dane do ewidencji podatkowych, dane w dokumentach archiwizowanych zgodnie z
przepisami prawa.

tradycyjna i
elektroniczna

Stazysci

dane identyfikacyjne: imie i nazwisko, data urodzenia, numer PESEL,
obywatelstwo — tylko jezeli ma znaczenie dla rozliczen podatkowych Iub
ubezpieczeniowych.

dane adresowe i kontaktowe: adres zamieszkania lub zameldowania, adres
korespondencyjny, numer telefonu, adres e-maill.

dane zwigzane z odbywaniem praktyki lub stazu: rodzaj podstawy prawnej
wspdtpracy (praktyka studencka, staz absolwencki, umowa cywilnoprawna), okres
odbywania praktyki / stazu, wymiar czasu, informacja o odptatnosci lub jej braku,
dane jednostki kierujace;j.

dane finansowe i podatkowe (jezeli staz/praktyka jest odptatna): numer
rachunku bankowego, wysokos$¢ $wiadczen pienieznych, sktadniki wynagrodzenia
lub stypendium, zaliczki na podatek dochodowy, sktadki ZUS (jezeli obowigzuja),
dane wykazywane w PIT-11, PIT-4R, ZUS RCA, ZUS RZA.

dane wymagane przepisami szczeg6lnymi: dane do zgtoszen i rozliczen ZUS,
dane do ewidencji podatkowych, dane w dokumentach archiwizowanych zgodnie z
przepisami prawa.

tradycyjna i
elektroniczna

Byli pracownicy Administratora

dane identyfikacyjne: imie i nazwisko, numer PESEL (a w przypadku jego
braku: data urodzenia), seria i numer dokumentu tozsamosci (jezeli byt
wymagany), obywatelstwo, ptec.

dane kontaktowe (historyczne): adres zamieszkania / zameldowania, adres
korespondencyjny, numer telefonu (jezeli byt podany), adres e-mail (réwniez
stuzbowy — do czasu

dane dotyczace zatrudnienia- kluczowe z perspektywy archiwizacji: okres
zatrudnienia, stanowisko, wymiar czasu pracy, rodzaj umowy, historia
wynagrodzen, sktadniki ptacowe, $wiadectwa pracy, kary porzadkowe (jezeli
wystepowaly), rozliczenia)

dane finansowe i podatkowe - przetwarzane w zwigzku z obowigzkami
publicznoprawnymi: numer rachunku bankowego (historyczny), zaliczki na PIT,
deklaracje PIT-11, PIT-4R, dane do ZUS (RSA, RCA, RZA), informacje o
potraceniach (np. komorniczych).

tradycyjna i
elektroniczna
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[ ] dane identyfikacyjne: imie (imiona) i nazwisko, firma/rola (np. cztonek zarzadu,

Reprezentanci i petnomocnicy klienta prokurent samoistny), numer PESEL (jezeli wymagany przepisami podatkowymi lub tradycyjna i
(cztonkowie zarzadu, prokurenci, ubezpieczeniowymi), data urodzenia (pomocniczo — np. w dokumentach ZUS). elektroniczna
petnomocnicy, wspdlnicy spotek ® dane kontaktowe (stuzbowe): adres e-mail stuzbowy, numer telefonu

osobowych) stuzbowego, adres do doreczen (jezeli reprezentant jest strong czynnosci
formalnoprawnej), adres siedziby / prowadzenia dziatalnosci (wspdlnicy spdtek
osobowych).

® dane rejestrowe i formalnoprawne - funkcja w podmiocie, sposdb
reprezentacji, okres petnienia funkcji, podpis (w dokumentach papierowych lub
elektronicznych), dane ujawnione w:
® KRS,
®  CEIDG,
[ ] petnomocnictwach (zwyktych, szczegdinych, procesowych),
®  prokurze.

®  dane podatkowe i ubezpieczeniowe (jezeli dotyczy): NIP (wspdlinicy spotek
osobowych), dane wykazywane w deklaracjach podatkowych, dane w dokumentach
ZUS (np. ZUS ZUA/ZZA, RCA — gdy wspdinik podlega ubezpieczeniom), dane w JPK,
sprawozdaniach finansowych, informacjach PIT.

[ ] dane transakcyjne i dowodowe: dane zawarte na: fakturach, rachunkach,

umowach cywilnoprawnych dokumentach bankowych, dane zawarte w
korespondencji operacyjnej (mailowej, papierowej).

® dane identyfikacyjne beneficjentow (pracownicy i inne osoby

Beneficjenci $wiadczen i rozliczen, w uprawnione): imie (imiona) i nazwisko, numer PESEL, data urodzenia (jezeli brak tradycyjna i
tym pracownikéw i cztonkowie ich PESEL), obywatelstwo (jezeli wymagane do celéw podatkowych), adres elektroniczna
rodzin (w zakresie ZFS'S), w tym osdb zamieszkania / korespondencyjny, status osoby uprawnionej (pracownik, emeryt,
uprawnionych do éwiadczen rencista, cztonek rodziny).

®  dane identyfikacyjne czlonkéw rodzin (ZFS$S) (wylacznie w niezbednym
zakresie): imie i nazwisko, stopien pokrewienstwa, data urodzenia, PESEL (jezeli
wymagany do jednoznacznej identyfikacji), informacja o pozostawaniu we
wspolnym gospodarstwie domowym (tak/nie)

[ ] dane dotyczace sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej (ZFéS): liczba
0sdb w gospodarstwie domowym, dochdd na osobe w rodzinie (kwota, przedziat),
informacje o szczegdlnej sytuacji zyciowej (np. zdarzenie losowe, choroba — opis
ogdiny).

® dane dotyczace $wiadczeh z ZFSS: rodzaj $wiadczenia (np. zapomoga,
dofinansowanie wypoczynku, pozyczka), wysoko$¢ przyznanego $wiadczenia, data
przyznania i wyplaty, decyzja pracodawcy / komisji socjalnej, historia $wiadczen (w
zakresie wymaganym przepisami)

[ ] dane finansowe i rozliczeniowe: numer rachunku bankowego beneficjenta,
kwoty wyptat, dane do rozliczen podatkowych (np. informacja o opodatkowaniu
$wiadczenia), potracenia (np. sptata pozyczki z ZFSS).

[ ] dane dokumentacyjne i dowodowe: wnioski 0 swiadczenia, o$wiadczenia o
dochodach i sytuacji rodzinnej, umowy pozyczek z ZFSS, potwierdzenia wyptat,
korespondencja dotyczaca $wiadczen.

[ ] dane identyfikacyjne: imie i nazwisko, stanowisko / funkcja stuzbowa.

Osoby kontaktowe po stronie Klienta ® dane kontaktowe: stuzbowy adres e-mail, stuzbowy numer telefonu, adres tradycyjna i
korespondencyjny (jezeli wskazany imiennie). elektroniczna

[ ] dane organizacyjne: nazwa pracodawcy (Klienta), zakres uprawnien / rola w
kontakcie (np. osoba upowazniona do przekazywania dokumentow).

®  dane zawarte w korespondencji: tre$¢ e-maili, notatki ze spotkan, ustalenia
operacyjne i organizacyjne.

Zatacznik nr B. Opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa danych osobowych

1. Srodki organizacyjne

Dane osobowe przetwarzane sg wytacznie przez osoby posiadajace pisemne upowaznienia do ich przetwarzania.

Osoby upowaznione s zobowigzane do zachowania poufnosci danych osobowych oraz sposobéw ich zabezpieczenia.

Podmiot przetwarzajacy prowadzi ewidencje os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

Pracownicy i wspdtpracownicy sg szkoleni z zakresu ochrony danych osobowych i RODO.

Dane osobowe przetwarzane sg wytacznie w zakresie niezbednym do realizacji okreslonych celéw (zasada minimalizacji).

Podmiot przetwarzajacy wdrozyt procedury reagowania na naruszenia ochrony danych osobowych, w tym zasady ich zgtaszania i dokumentowania.

Z podmiotami podprzetwarzajacymi dane w imieniu Podmiotu przetwarzajgcego zawierane s umowy podpowierzenia przetwarzania danych osobowych.

Nowunhswnr

2. Srodki techniczne

1. Dostep do systemoéw informatycznych zabezpieczony jest za pomoca:
(@) indywidualnych logindw i haset,
O  silnych haset oraz ich okresowej zmiany,

o uwierzytelniania dwusktadnikowego (jezeli dostepne).
2, Systemy IT posiadaja mechanizmy kontroli dostepu, ograniczajace dostep do danych wytgcznie do uprawnionych uzytkownikéw.
3. Stosowanie indywidualnych kont uzytkownikéw (zakaz kont wspdtdzielonych),
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4. Dane osobowe przetwarzane w systemach informatycznych sg chronione poprzez:
(@) szyfrowanie transmisji danych (SSL/TLS),
zapory sieciowe (firewall),
aktualne oprogramowanie antywirusowe i antymalware,
MFA/2FA (szczegdlnie dla dostepu zdalnego i kont uprzywilejowanych),
automatyczne blokady kont po nieudanych prébach logowania.
szyfrowanie i pseudonimizacja- szyfrowanie danych w spoczynku (AES-256) i w transmisji (TLS 1.2+), pseudonimizacja danych w $rodowiskach testowych
i analitycznych,
5. Regularnie wykonytv\;aney sq kopie zapasowe (backup) danych, przechowywane w bezpiecznym $rodowisku.
6. Urzadzenia wykorzystywane do przetwarzania danych (komputery, laptopy) sa:
(@) zabezpieczone hastem,
(@) chronione przed dostepem osdb trzecich,
(@) blokowane w przypadku braku aktywnosci uzytkownika.
7. Dane przechowywane w formie papierowej sg zabezpieczone w zamykanych szafach lub pomieszczeniach, do ktérych dostep majg wytgcznie osoby upowaznione.

OO0OO0OO0O0

3. Srodki zapewniajace ciagtosé i integralnosé¢ danych

1. Podmiot przetwarzajacy stosuje procedury zapewniajace ciagtos¢ dziatania systemow IT.
2. Dane s3 chronione przed:

(@) przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem,
o utrata,
(@) modyfikacja,
@) nieuprawnionym ujawnieniem.
3. Kopie zapasowe i ciggto$¢ dziatania:

(@) regularne backupy (zasada 3-2-1),
@) testy odtwarzania danych,
(@) plan ciggtosci dziatania (BCP) i plan odtwarzania po awarii (DRP).

4. Okresowa weryfikacja zabezpieczen

1. Podmiot przetwarzajacy dokonuje okresowej weryfikacji i aktualizacji stosowanych srodkéw technicznych i organizacyjnych.
2. Zabezpieczenia sg dostosowywane do:

O  charakteru przetwarzanych danych,
O  skali przetwarzania,
o ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osob, ktérych dane dotycza.

Zalacznik nr C. Lista podmiotow podprzetwarzajacych, z ktérych ustug korzysta Taxcoach sp. o.0.

1. Comarch S.A. z siedzibg w Krakowie (31-864) Aleja Jana Pawta II 39A, KRS: 0000057567, NIP: 6770065406 — dostawca systemu stuzacego do ksiegowania, w
tym takze stuzacego do wysyitki botéw, dostawca systemu BPM,

2. IT-Leader sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (61-806) przy ul. Swiety Marcin 29/8, KRS: 0000842153, NIP: 7831818681 — podmiot $wiadczacy kompleksowe ustugi
IT,

3. dhosting.pl sp. z 0.0. ul. Pamietna 14B/2, 02-972 Warszawa, KRS: 0000336780, NIP: 7010198361, REGON: 141998822 — podmiot zapewniajacy obstuge
informatyczng, w tym poczte elektroniczna,

4. FLY ON THE CLOUD sp. z o0.0. z siedzibg we Wroctawiu (50-125) przy ulicy Swietego Mikotaja nr 8-11, KRS: 0000500884, NIP: 8971797086, REGON:
02237027000000 — podmiot zajmujacy sie obstugg informatyczna, oficjalny partner Google Cloude,

5. BrainSHARE IT sp. z 0.0. z siedziba przy ul. Lubomirskiego 20, 31-509 Krakéw, KRS 0000408077, NIP 5130231812 i REGON 122469952 (BrainSHARE) — dostawcy
oprogramowania SaledeoSMART,

6. Graphcom sp. z 0.0., ul. Swietlana 26, 60-151 Poznan, Polska, KRS: 0000183361, NIP: 9721004932, REGON: 634163694 — podmiot zajmujacy sie Swiadczeniem
ustug informatycznych, w tym wdrazaniem i integracja systeméw Comarch ERP,

7. HubSpot Ireland Limited, HubSpot House, 1 Sir John Rogerson’s Quay, Dublin 2, D02 CR67, Ireland - system CRM stuzacy do wysytki newsletterdw i innych
informacji marketingowych),

8. Microsoft Ireland Operations Limited, 70 Sir John Rogerson’s Quay, D02 R296, Dublin, Ireland — dostawca systemu Microsoft Azure, dostawca system Microsoft
Power BI,

9. Google Limited Liability Company (LLC), 1600 Amphitheatre Parkway Mountain View, CA 94043, Stany Zjednoczone Ameryki (USA) — dostawcy oprogramowania
GoogleWorkspace,

10.  Verseo sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (60-122) przy ul. Weglowej 1/3, KRS: 0000910174, NIP: 7773257986, REGON: 36348873000000 — podmiot zajmujacy
sie $wiadczeniem ustug konsultingowych,

11. Sebastian Tomaszkiewicz prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza pod firmg Webplace - Sebastian Tomaszkiewicz, posiadajacy state miejsce wykonywania
dziatalnosci gospodarczej w Skrzelczycach (26-015) przy ul. Btonie nr 22, NIP: 6572961790, REGON: 389447716 — podmiot zajmujacy sie obstuga informatyczng w
zakresie programowania,

12.  FIBERPAY sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie (00-815) przy ul. Siennej nr 86 lok. 47, KRS: 0000647662, NIP: 7010634566, REGON: 36589948900000 — podmiot
bedacy dostawcy platformy systemaml.pl

13. Idea Commerce S.A. z siedzibg w Bydgoszczy (85-667) przy ul. Jana Karola Chodkiewicza 61, KRS: 0000875683, NIP: 7010682602, REGON: 36702741100000

14.  Asana Inc. z siedzibg w San Francisco, pod adresem 633 Folsom Street, Suite 100, San Francisco, CA 94107, Stany Zjednoczone — dostawca systemu Asana,

15. Wiedza i Praktyka sp. z o. o., z siedzibg w Warszawie przy ul. totewskiej 9a, 03-918 Warszawa KRS: 0000098264, NIP: 5261992256, REGON: 012725225
dostawca serwisu Fk.pl dla ksiegowych,

16. Baranowscy Investments sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (61-568) przy ul. Wierzbiecice nr 44A, lok. 40A, KRS: 0001104283, NIP: 7831903530 REGON:
52855770000000 — podmiot zajmujacy sie doradztwem w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej i zarzadzania,

17. Kaczmarski Group spétka jawna z siedzibg we Wroctawiu (51-214) przy ulicy Danuty Siedzikéwny 12, KRS: 0000880153, NIP: 8952053350, REGON:
36256140700000 — podmiot zajmujacy sie $wiadczeniem ustug windykacyjnych,

18.~ - TAXES&REAL ESTATE sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (61-568) przy ulicy Wierzbiecice nr. 44A lok. 40A, KRS: 0001067259, NIP: 7831890980, REGON:
52683708000000 — podmiot zajmujacy sie $wiadczeniem ustug rachunkowo ksiegowych oraz doradztwa podatkowego,
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19. Krzysztof Grze$é prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza pod firma KT-Soft Krzysztof Grze$, ze statym miejscem wykonywania dziatalnosci gospodarczej w
Zebrzydowicach (43-410) przy ulicy ks. Antoniego Janusza, nr 15, posiadajacy numer NIP: 5480007877, REGON: 272609842
Tomasz Dzieciot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza pod firmg KT-SOFT Tomasz Dzieciot - wspdlnik spotki cywilnej Skrét nazwy: KT-SOFT, ze statym miejscem
wykonywania dziatalnosci gospodarczej w Zebrzydowicach (43-410) przy ul. ks. Antoniego Janusza, nr 15, NIP: 5761342604, REGON: 241442412,
zwiazani spo6tka cywilng pod nazwa KT-SOFT, NIP: 5482541339, REGON: 240757970 — dostawca konwertera ksiegowego

20. RMS SYSTEM sp. z o.0. z siedzibg w Poznaniu (61-612) przy ul. Rubiez nr. 46A1 lok. 205, KRS: 0000897830, NIP: 7773075179, REGON: 30091128700000 —
podmiot zajmujacy sie $wiadczeniem ustug zwigzanych z oprogramowaniem, w tym obstugg zdalnych pulpitéw, systeméw Comarch ERP Optima oraz serweréw i
baz danych,

21. Jakub Bogusz prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza pod firma B4Code, posiadajacy state miejsce wykonywania dziatalno$ci gospodarczej w Krakowie (31-
234) przy ul. Kuznica Kottgtajowska, nr 16, lok. 11, NIP: 9452289400, REGON: 528165749 — podmiot zajmujacy sie Swiadczeniem ustug programistycznych,

22.  KUGARU sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie (02-326) przy Alejach Jerozolimskich 148, KRS: 0000952507NIP: 7011074224, REGON: 52122905 — podmiot sprawujacy
opieke nad strong internetowg prowadzong pod adresem www.taxcoach.pl

23.  Tomasz Jankowski prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg pod firmg ACCOUNTING LAB Tomasz Jankowski, ze statym miejsce prowadzenia dziatalnosci w Koninie
(62-500) przy ul. Stodolnianej 26, NIP: 6661216711, REGON: 523196231 — podmiot zajmujacy sie dziatalnoscig rachunkowo-ksiegowa i doradztwem podatkowym,

24. Katarzyna Szkudelska prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg pod firmg Mobilne Biuro Rachunkowe KS TAX - Katarzyna Szkudelska, ze statym miejscem
wykonywania dziatalnos¢ w Kleczewie (62-540), przy ul. 11 Listopada, nr 22, lok. 16, NIP: 6652816943, REGON: 529960472 — podmiot zajmujacy sie dziatalnoscig
rachunkowo-ksiegowa,

25. TAXLEDGER sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (60-141) przy ul Promienistej nr. 95 lok. 30, KRS: 0001181518, NIP: 7792590468, REGON: 54212932300000 —
podmiot zajmujacy sie dziatalnoscig rachunkowo-ksiegowa i doradztwem podatkowym,

26. tukasz Szczygiet prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza pod firmg LUKASZ SZCZYGIEL FINANCE CONSULTING, ze statym miejscem wykonywania dziatalnosci
gospodarczej w Poznaniu (61-479) przy ul. Wspdinej nr 17 lok. 12, NIP: 7393243742, REGON: 527076653 — podmiot zajmujacy sie dziatalnoscig rachunkowo-
ksiegowq i doradztwem podatkowym,

27.  Beata Jurkow-Korybalska prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg pod firmg Tradex Beata Jurkéw-Korybalska, state miejsce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej:
Kamionki (62-023) ul. Diamentowa 23, NIP: 7531268354, REGON: 532419320 — podmiot zajmujacy sie dziatalnoscig rachunkowo-ksiegowa, w tym optymalizacja
podatkowa,

28.  OPTITECH PARTNER sp. z 0.0. z siedzibg w Koscianie (64-000) os. Gen. Wiadystawa Andersa nr. 4 lok. 3, KRS: 0001144933, NIP: 6981869248, REGON:
54053102100000 — podmiot zajmujacy sie doradztwem w zakresie informatyki,

29. GetResponse S.A., z siedzibg w Gdansku (80-309) przy al. Grunwaldzkiej 413, Gdansk, KRS 0000942075, NIP 9581468984, REGON: 19299825100000 - podmiot
zajmujacy sie dziatalnoscig zwigzang z oprogramowaniem, w tym wysytkg newsletterow.

30. Katarzyna Jankowiak prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza pod firma Katarzyna Jankowiak doradca podatkowy, adres do doreczen Poznan (61-249) Stare Zegrze,
nr 32, lok. 4, NIP: 7831871244, REGON: 523997340 — podmiot zajmujacy sie doradztwem podatkowym oraz dziatalnoscig rachunkowo-ksiegowa.

31.  Krzysztof Mrugalski prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza pod firmg HELP CHIEF KRZYSZTOF MRUGALSKI, adres do doreczen Czapury (61-160), ul. Poznanska,
nr 155 NIP: 7781426423, REGON: 302109594 — podmiot zajmujacy sie doradztwem w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej i pozostatego doradztwa w
zakresie zarzadzania.

Zalacznik nr D. Cennik

Optaty w celu pokrycia uzasadnionych kosztéw obstugi planowanej kontroli przetwarzania — 300,00 zt netto + VAT za 1 godzine.

Zalacznik nr 2. Klauzula informacyjna przygotowana przez Biuro dla reprezentantow kontrahentow

KLAUZULA INFORMACYJINA DLA REPREZENTANTOW KONTRAHENTOW
I Administrator Danych Osobowych

W $wietle obowigzujacych przepiséw prawa, w tym w szczegdlnosci w mysl Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego potocznie RODO, administratorem Panstwa danych osobowych (dalej: Administrator Danych Osobowych) jest TaxCoach
spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedziba w Poznaniu (61-568) przy ul. Wierzbiecice nr 44A lok.40A, wpisana do rejestru przedsiebiorcow
prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznan — Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, VIII Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS:
0000653979, NIP: 7792455049, REGON: 366142541, posiadajaca kapitat zakladowy w wysokosci 20.000,00 zt w catosci wptacony, reprezentowana przez:
Mitosza Baranowskiego — Prezesa Zarzadu, uprawnionego do samodzielnej reprezentacji spotki,

Kontakt z Administratorem Danych Osobowych jest mozliwy w nastepujacy sposob:
telefonicznie pod nr: +48 665 601 096,
poprzez wiadomo$¢ e-mail: rodo@taxcoach.pl

Administrator nie powotat Inspektora Ochrony Danych. Administrator Danych Osobowych odpowiada za wykorzystanie danych osobowych w sposdb bezpieczny oraz zgodny z
obowigzujacymi przepisami prawa.

II. Cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych
Panstwa dane osobowe s3 przetwarzane w celu:

1. wykonywania biezacej dziatalnosci gospodarczej przez Administratora Danych Osobowych zwigzanej m.in. ze $wiadczeniem ustug ksiegowo-kadrowo-ptacowych,
(podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. b RODO tj. koniecznos¢ przetwarzania danych w celu wykonania umowy),

2. zawarcia i wykonania innych uméw w zwigzku z prowadzong dziatalno$cig gospodarcza, (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. b RODO),

3 spetnienia cigzacych na Administratorze obowigzkéw prawnych (np. w celu wystawienia faktury VAT), (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z
art. 86 § 1i 70 § 1 Ordynacji podatkowej w zw. z art. 74 § 2 Ustawy o rachunkowosci),

4, Ustalania,-obrony i dochodzenia roszczen, (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. f RODO tj. uzasadniony interes Administratora danych osobowych),
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5. prowadzenie marketingu ustug wiasnych (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. zgoda osoby, ktorej dane dotycza).

Administrator moze potencjalnie przekazywac dane osobowe odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji miedzynarodowej, w szczegolnosci w zwigzku z korzystaniem z narzedzi
informatycznych, ktérych dostawcy majg siedzibe poza Unig Europejska. Administrator moze przekazywac Panstwa dane osobowe poza Europejski Obszar Gospodarczy w ramach
korzystania z ustug podmiotow dostarczajacych rozwigzania i systemy informatyczne, ktore to podmioty posiadajg serwery zlokalizowane poza Europejskim Obszarem Gospodarczym
(w tym na terenie Standw Zjednoczonych) lub tez Paristwa dane mogg by¢ przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy w ramach $wiadczenia przez Administratora ustug
zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig gospodarczg — wytacznie jednak w zakresie niezbednym do ich wykonania na Panstwa rzecz Umowy. W takim przypadku podstawg
przekazania danych osobowych moze by¢ decyzja Komisji Europejskiej stwierdzajgca odpowiedni poziom ochrony lub w przypadku braku takiej decyzji, zastosowanie odpowiednich
zabezpieczen prawnych, ktdrymi s standardowe klauzule umowne ochrony danych osobowych, zatwierdzone przez Komisje Europejska. W przypadku Administratora
przekazywanie danych osobowych poza Europejski Obszar Gospodarczy jest zwigzany z wykorzystywaniem nastepujacych narzedzi:

1. Google Limited Liability Company (LLC), 1600 Amphitheatre Parkway Mountain View, CA 94043, Stany Zjednoczone Ameryki (USA) — dostawcy oprogramowania
GoogleWorkspace.

Osobie, ktdrej dane dotyczg, przystuguje prawo do uzyskania kopii danych przekazywanych do panstwa trzeciego lub informacji o zastosowanych zabezpieczeniach — w tym celu
nalezy skontaktowac sie z Administratorem Danych Osobowych.

III. Kategorie przetwarzanych danych osobowych

Administrator Danych Osobowych przetwarza nastepujgce kategorie danych: imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa firmy, korespondencyjny adres stuzbowy, stuzbowy
adres e-mail oraz stuzbowy numer telefonu, numer rachunku bankowego.

W sytuacji, gdy Administrator zada podania danych osobowych, ich podanie nie jest obowiazkowe, jednakze konieczne dla potrzeb nawigzania i prowadzenia wspotpracy
gospodarczej pomiedzy Administratorem a kontrahentem.

IV. Profilowanie i zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Dane osobowe nie sg przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

V. Pochodzenie danych osobowych

Dane osobowe pochodzg bezposrednio od osoby, ktorej dotycza. Jesli dane osobowe nie pochodza od osoby, ktdrej dotycza, wowczas pozyskiwane sa ze zrddet powszechnie
dostepnych w Internecie (np. CEIDG, KRS, strona firmowa itp.).

VI. Podmioty, ktorym powierzane s dane osobowe / odbiorcy danych

Dane osobowe sg przekazywane:
1. podmiotom wykonujacym na rzecz Administratora ustugi audytowe, konsultacyjne, doradztwa finansowego, prawne, podatkowe,
2. podmiotom obstugujacym serwery zewnetrzne, dostawcom narzedzi informatycznych, dostawcom rozwiagzan chmurowych,
3. podmiotom zapewniajacym obstuge informatyczna.

Ponizej szczegdtowe zestawienie:

LISTA PODMIOTOW PODPRZETWARZAJACYCH SPOLKI TAXCOACH SP. Z 0.0. DO WSKAZANIA W TRESCI REGULAMINU

1. Comarch S.A. z siedzibg w Krakowie (31-864) Aleja Jana Pawfa II 39A, KRS: 0000057567, NIP: 6770065406 — dostawca systemu stuzacego do ksiegowania, w
tym takze stuzacego do wysytki botéw, dostawca systemu BPM,

2. IT-Leader sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (61-806) przy ul. Swiety Marcin 29/8, KRS: 0000842153, NIP: 7831818681 — podmiot $wiadczacy kompleksowe ustugi
IT,

3. dhosting.pl sp. z 0.0. ul. Pamietna 14B/2, 02-972 Warszawa, KRS: 0000336780, NIP: 7010198361, REGON: 141998822 — podmiot zapewniajacy obstuge
informatyczng, w tym poczte elektroniczng,

4. FLY ON THE CLOUD sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu (50-125) przy ulicy Swietego Mikotaja nr 8-11, KRS: 0000500884, NIP: 8971797086, REGON:
02237027000000 — podmiot zajmujacy sie obstugg informatyczng, oficjalny partner Google Cloude,

5. BrainSHARE IT sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Lubomirskiego 20, 31-509 Krakéw, KRS 0000408077, NIP 5130231812 i REGON 122469952 (BrainSHARE) — dostawcy
oprogramowania SaledeoSMART,

6. Graphcom sp. z 0.0., ul. Swietlana 26, 60-151 Poznan, Polska, KRS: 0000183361, NIP: 9721004932, REGON: 634163694 — podmiot zajmujacy sie $wiadczeniem
ustug informatycznych, w tym wdrazaniem i integracja systeméw Comarch ERP,

7. HubSpot Ireland Limited, HubSpot House, 1 Sir John Rogerson’s Quay, Dublin 2, D02 CR67, Ireland - system CRM stuzacy do wysytki newsletterdw i innych
informacji marketingowych),

8. Microsoft Ireland Operations Limited, 70 Sir John Rogerson’s Quay, D02 R296, Dublin, Ireland — dostawca systemu Microsoft Azure, dostawca system Microsoft
Power BI,

9. Google Limited Liability Company (LLC), 1600 Amphitheatre Parkway Mountain View, CA 94043, Stany Zjednoczone Ameryki (USA) — dostawcy
oprogramowania GoogleWorkspace,

10. Verseo sp. z 0.0. z siedziba w Poznaniu (60-122) przy ul. Weglowej 1/3, KRS: 0000910174, NIP: 7773257986, REGON: 36348873000000 — podmiot zajmujacy
sie Swiadczeniem ustug konsultingowych,

11. Sebastian Tomaszkiewicz prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza pod firmg Webplace - Sebastian Tomaszkiewicz, posiadajacy state miejsce wykonywania
dziatalnosci gospodarczej w Skrzelczycach (26-015) przy ul. Btonie nr 22, NIP: 6572961790, REGON: 389447716 — podmiot zajmujacy sie obstugg informatyczng
w zakresie programowania,

12.  FIBERPAY sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie (00-815) przy ul. Siennej nr 86 lok. 47, KRS: 0000647662, NIP: 7010634566, REGON: 36589948900000 — podmiot
bedacy dostawcy platformy systemaml.pl

13. Idea Commerce S.A. z siedzibg w Bydgoszczy (85-667) przy ul. Jana Karola Chodkiewicza 61, KRS: 0000875683, NIP: 7010682602, REGON: 36702741100000

14, Asana Inc. z siedzibg w San Francisco, pod adresem 633 Folsom Street, Suite 100, San Francisco, CA 94107, Stany Zjednoczone — dostawca systemu Asana,
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15. Wiedza i Praktyka sp. z 0. 0., z siedzibg w Warszawie przy ul. totewskiej 9a, 03-918 Warszawa KRS: 0000098264, NIP: 5261992256, REGON: 012725225
dostawca serwisu Fk.pl dla ksiegowych,

16. Baranowscy Investments sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (61-568) przy ul. Wierzbiecice nr 44A, lok. 40A, KRS: 0001104283, NIP: 7831903530 REGON:
52855770000000 — podmiot zajmujacy sie doradztwem w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej i zarzadzania,

17. Kaczmarski Group spétka jawna z siedzibg we Wroctawiu (51-214) przy ulicy Danuty Siedzikéwny 12, KRS: 0000880153, NIP: 8952053350, REGON:
36256140700000 — podmiot zajmujacy sig $wiadczeniem ustug windykacyjnych,

18. TAXES&REAL ESTATE sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (61-568) przy ulicy Wierzbigcice nr. 44A lok. 40A, KRS: 0001067259, NIP: 7831890980, REGON:
52683708000000 — podmiot zajmujacy sie $wiadczeniem ustug rachunkowo ksiegowych oraz doradztwa podatkowego,

19. Krzysztof Grzes prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza pod firmg KT-Soft Krzysztof Grzes, ze statym miejscem wykonywania dziatalnosci gospodarczej w
Zebrzydowicach (43-410) przy ulicy ks. Antoniego Janusza, nr 15, posiadajacy numer NIP: 5480007877, REGON: 272609842
Tomasz Dzieciot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg pod firmg KT-SOFT Tomasz Dzigciot - wspdlnik spotki cywilnej Skrét nazwy: KT-SOFT, ze statym miejscem
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej w Zebrzydowicach (43-410) przy ul. ks. Antoniego Janusza, nr 15, NIP: 5761342604, REGON: 241442412,
zwiazani spo6tka cywilng pod nazwa KT-SOFT, NIP: 5482541339, REGON: 240757970 — dostawca konwertera ksiegowego

20. RMS SYSTEM sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (61-612) przy ul. Rubiez nr. 46A1 lok. 205, KRS: 0000897830, NIP: 7773075179, REGON: 30091128700000 —
podmiot zajmujacy sie $wiadczeniem ustug zwigzanych z oprogramowaniem, w tym obstugg zdalnych pulpitéw, systeméw Comarch ERP Optima oraz serwerdw i
baz danych,

21. Jakub Bogusz prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza pod firma B4Code, posiadajacy state miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej w Krakowie (31-
234) przy ul. Kuznica Kotatajowska, nr 16, lok. 11, NIP: 9452289400, REGON: 528165749 — podmiot zajmujacy sie $wiadczeniem ustug programistycznych,

22. KUGARU sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie (02-326) przy Alejach Jerozolimskich 148, KRS: 0000952507NIP: 7011074224, REGON: 52122905 — podmiot
sprawujacy opieke nad strong internetowg prowadzong pod adresem www.taxcoach.pl

23. Tomasz Jankowski prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza pod firmg ACCOUNTING LAB Tomasz Jankowski, ze statym miejsce prowadzenia dziatalnosci w Koninie
(62-500) przy ul. Stodolnianej 26, NIP: 6661216711, REGON: 523196231 — podmiot zajmujacy sie dziatalnoscig rachunkowo-ksiegowg i doradztwem podatkowym,

24. Katarzyna Szkudelska prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza pod firmg Mobilne Biuro Rachunkowe KS TAX - Katarzyna Szkudelska, ze statym miejscem
wykonywania dziatalno$¢ w Kleczewie (62-540), przy ul. 11 Listopada, nr 22, lok. 16, NIP: 6652816943, REGON: 529960472 — podmiot zajmujacy sie dziatalnoscia
rachunkowo-ksiegowa,

25. TAXLEDGER sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (60-141) przy ul Promienistej nr. 95 lok. 30, KRS: 0001181518, NIP: 7792590468, REGON: 54212932300000 —
podmiot zajmujacy sie dziatalnoscig rachunkowo-ksiegowa i doradztwem podatkowym,

26. tukasz Szczygiet prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza pod firmg tUKASZ SZCZYGIEL FINANCE CONSULTING, ze statym miejscem wykonywania dziatalnosci
gospodarczej w Poznaniu (61-479) przy ul. Wspdinej nr 17 lok. 12, NIP: 7393243742, REGON: 527076653 — podmiot zajmujacy sie dziatalnoscig rachunkowo-
ksiegowa i doradztwem podatkowym,

27. Beata Jurkoéw-Korybalska prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg pod firmg Tradex Beata Jurkow-Korybalska, state miejsce prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej: Kamionki (62-023) ul. Diamentowa 23, NIP: 7531268354, REGON: 532419320 — podmiot zajmujacy sie dziatalnoscig rachunkowo-ksiegowg, w tym
optymalizacjg podatkowa,

28. OPTITECH PARTNER sp. z 0.0. z siedzibg w Koscianie (64-000) os. Gen. Wtadystawa Andersa nr. 4 lok. 3, KRS: 0001144933, NIP: 6981869248, REGON:
54053102100000 — podmiot zajmujacy sie doradztwem w zakresie informatyki,

29. GetResponse S.A., z siedzibg w Gdansku (80-309) przy al. Grunwaldzkiej 413, Gdansk, KRS 0000942075, NIP 9581468984, REGON: 19299825100000 - podmiot
zajmujacy sie dziatalnoscig zwigzang z oprogramowaniem, w tym wysytkg newsletterow.

30. Katarzyna Jankowiak prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg pod firmg Katarzyna Jankowiak doradca podatkowy, adres do doreczen Poznan (61-249) Stare
Zegrze, nr 32, lok. 4, NIP: 7831871244, REGON: 523997340 — podmiot zajmujacy sie doradztwem podatkowym oraz dziatalnoscig rachunkowo-ksiegowa.

31. Krzysztof Mrugalski prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza pod firmg HELP CHIEF KRZYSZTOF MRUGALSKI, adres do doreczen Czapury (61-160), ul. Poznanska,
nr 155 NIP: 7781426423, REGON: 302109594 — podmiot zajmujacy sie doradztwem w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej i pozostatego doradztwa w
zakresie zarzadzania.

LISTA ODBIORCOW DANYCH OSOBOWYCH, INNYCH NIZ PODMIOTY PODPRZETWARZAJACE

1. PIERWSZY POLSKI DOM BROKERSKI SAGA BROKERS sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (60-286) przy ul. Stonecznej nr 15, KRS: 0000251916, NIP: 7781435221,
REGON: 30017070900000 — dostawca ustug ubezpieczeniowych,

2. Paylink sp. z 0.0., ul. Aleja Standw Zjednoczonych 53/524, 04-028 Warszawa, Polska, KRS: 0000287479, NIP: 5242724566, REGON: 142668831 — podmiot zajmujacy
sie $wiadczeniem ustug posrednictwa pienieznego,

3. Kancelaria Prawna RPMS Staniszewski & Wspolnicy sp.k. z siedzibg w Poznaniu (60-836) przy ul. Adama Mickiewicza 22/8, KRS: 0000751085, NIP: 7811981461,
REGON: 38142815100000 — podmiot zajmujacy sie Swiadczeniem ustug prawnych,

4. Jakub Grajzer prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg pod firma Jakub Grajzer Kancelaria Adwokacka, posiadajacy state miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej
w Poznaniu (60-838) przy ul. Jana Henryka Dabrowskiego, nr 15, lok. 5, NIP: 7773051925, REGON: 302486894,
Jacek Malecki prowadzacy dziatalnoé¢ gospodarcza pod firma KANCELARIA PRAWNA JACEK MALECKI, KANCELARIA ADWOKATOW I RADCOW PRAWNYCH,
posiadajacy state miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej w Poznaniu (60-838) przy ul. Jana Henryka Dabrowskiego, nr 15, lok. 5, NIP: 6222632778,
REGON: 302247244,
Michat Chmielowski prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza pod firmg KANCELARIA RADCY PRAWNEGO MICHAL CHMIELOWSKI; KANCELARIA ADWOKATOW I
RADCOW PRAWNYCH, posiadajgcy state miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej w Poznaniu (60-838) przy ul. Jana Henryka Dabrowskiego, nr 15, lok. 5,
NIP: 7811798981, REGON: 302512427,
zwiazani spétka cywilng pod firma KANCELARIA PRAWNA JACEK MALECKI, KANCELARIA ADWOKATOW I RADCOW PRAWNYCH NIP: 7811900617,
REGON: 302839559 — podmiot zajmujacy sie $wiadczeniem ustug prawnych

5. Minister Finanséw

6. Organy Krajowej Administracji Skarbowej (KAS) obstugujace system KSeF.

VII. Czas przetwarzania danych osobowych

W przypadku gdy podstawa przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO tj. konieczno$¢ przetwarzania danych w celu wykonania umowy - dane osobowe
reprezentantéw kontrahentéw beda przetwarzane przez okres obowigzywania umowy, a po jej zakofnczeniu przez czas wymagany przepisami prawa oraz do uptywu terminéw
przedawnienia ewentualnych roszczen.

W-przypadku, gdy podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z art. 74 ust. 2 Ustawy o rachunkowosci w zw. z art. 70 § 1 Ordynacji
podatkowej w zw. z art. 86 § 1 Ordynacji podatkowej — dane osobowe przetwarzane w celach ksiegowych i podatkowych beda przechowywane przez okres wymagany przepisami
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prawa, w szczegolnosci Ordynacji podatkowej oraz ustawy o rachunkowosci, tj. co do zasady przez 5 lat, liczac od korica roku kalendarzowego, w ktérym powstat obowigzek:
podatkowy.

W przypadku, gdy podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO — dane osobowe bedg przetwarzane przez okres istnienia prawnie uzasadnionego
interesu administratora, w szczegélnosci do czasu uptywu termindw przedawnienia ewentualnych roszczen lub wniesienia skutecznego sprzeciwu wobec przetwarzania.

VIII. Uprawnienia przystugujace w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez Administratora
Przystuguje Panstwu prawo do:

1. dostepu do przetwarzanych danych osobowych — osoba, ktérej dane sa przetwarzane w kazdej chwili ma prawo zadac dostepu do swoich danych osobowych,
w tym prawo do Zzadania wydania mu informacji o tym czy jego dane osobowe sg przetwarzane oraz kopii jego danych osobowych,

2. sprostowania i uzupetnienia przetwarzanych danych osobowych — osoba, ktdrej dane sg przetwarzane ma prawo w kazdym czasie zada¢ niezwtocznego
sprostowania swoich danych osobowych, jak rdwniez uzupetnienia tych, pod warunkiem jednak, ze Administrator nie bedzie dysponowat podstawg prawna, ktéra
umozliwi mu odmowe ich sprostowania lub uzupetnienia,

3. usuniecia przetwarzanych danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym) — osoba, ktérej dane osobowe s3 przetwarzane ma prawo zadaé
usuniecia danych osobowych jego dotyczacych. Administrator moze jednak odmaéwic realizacji tego prawa. Taka sytuacja bedzie miata miejsce przede wszystkim wtedy,
gdy na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa Administrator jest uprawniony lub zobowigzany do przechowywania danych osobowych,

4, ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

5 whiesienia sprzeciwu wobec czynnosci przetwarzania danych osobowych.

Z powyzszych uprawnien mozna skorzystac, sktadajac Administratorowi odpowiedni wniosek na dane wskazane w punkcie I. Administrator ma prawo weryfikacji tozsamosci osoby
realizujgcej prawa wskazane powyzej.

Ponadto, osoba, ktorej dane sg przetwarzane jest uprawniona do zadania aby dane osobowe byty przenoszone innemu administratorowi, jednakze tylko pod warunkiem, ze
przetwarzanie odbywac sie bedzie w sposéb zautomatyzowany i bedzie to technicznie mozliwe.

IX. Prawo zlozenia skargi do organu nadzorczego

Jesli przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa, przystuguje Panstwu prawo ztozenia skargi do organu nadzorczego na przetwarzanie danych osobowych przez
Administratora Danych Osobowych. Skarge mozna sktadac¢ Prezesowi Urzedu Ochrony Danych Osobowych (Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).
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